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本 书 严格 遵循 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 考试 中 心 颁布 的 最 新 版 
《全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 《Word 2007 中 文字 人 处理 〉 考 试 
大 纲 》, 汇集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规律 的 宝贵 经 验 。 本 书 共 
8 章 ， 每 章 均 分 为 “本 章 考 点 ”与 “经 典 例题 ”两 大 部 分 。“ 本 章 考 点 ” 
对 大 纲 规定 的 各 个 考点 进行 深入 讲解 ,方便 考生 快速 记忆 难点 、 重 点 。 
“经 典 例题 ”对 典型 考题 进行 考点 分 析 ， 详 细 介 绍 了 解 题 步 又。 考生 可 以 
在 随 书 配套 光盘 中 对 各 题 进行 同步 操作 练习 ， 从 而 迅速 提高 解 题 能 

随 书 配套 多 媒体 教学 及 全 真 模拟 考试 光盘 ， 包 含 手把手 教学 、 模 拟 考 
试 、 错 题 重 做 、 随 机 抽 题 、 在 线 升 级 、 考 试 指南 、 学 习 进 度 记 录 、 考 试 日 
期 倒计时 提醒 八大 超 强 复 习 功 能 。 收 入 401 道 历年 真题 类 型 题 ， 提 供 一 题 
多 解 和 答案 提示 ， 并 可 人 免费 在 线 升级 题库 。 除 10 套 标 准 试题 外 ， 还 可 完 
全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试卷 。 本 书 提供 免费 的 400 电话 和 网 上 专业 客 
服 答疑 。 

本 书 适 合 希 望 通过 考 前 冲刺 顺利 通过 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 
力 考 试 “Word 2007 中 文字 处 理 ” 科 目的 考生 。 
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全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 是 由 国家 人 力 资 源 和 社会 保障 部 在 全 国 范围 内 推 
行 的 面 回 非 计算 机 专业 人 员 的 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作 为 评 聘 专 业 
技术 职务 〈 职 称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 熟 练 掌 握 考 试 大纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 束 悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 因 此 复习 压力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 带 助 广大 考生 系统 午 握 考试 大 
纲 规定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 以 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 斌 能力， 大 幅 提高 复习 效率 ， 古 
省 复习 时 间 。 




















一 、 复 习 方 法 


通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即 使 是 基础 较 差 的 计算 机 “新 手 "， 只 要 配合 光盘 软 
件 逐 章 复习 考点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技巧 ， 在 短 时 间 内 取 
得 高 分 过 关 的 复习 效果 。 


二 、 无 忧 过 关 的 三 大 保障 





Rl 二 














1. 陪练 一 一 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 


随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 就 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 
可 以 忽略 它 的 存在 ,一旦 考生 “ 卡 ” 在 了 某 一 步 不 会 做 ， 只 需 单 击 【 答 案 提 示 】 按 钮 ， 它 
束 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 集 下 来 等 得 考生 继 


续 答题 。 














2， 实 战 一 【模拟 考试 】 助 您 调整 到 最 佳 考 前 状态 


随 书 软件 的 【模拟 考试 】 功 能 为 您 提供 10 套 模 拟 试题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 绪 兰 历 年 呐 题 题 型 ， 带 助 考 生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 束 像 练 
习 ” 的 最 佳 状态 。 











【在 线 升 级 】 保 证 与 国家 最 新 考题 同步 


随 书 光盘 软件 的 【在 线 升级 】 功 能 可 长 期 免费 在 线 升 级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考 
试题 型 的 高 度 一 致 ， 即 使 谈 者 推迟 了 考试 时 间 ， 也 无 须 再 购买 其 他 资料 。 


三 、 专 业 客 服 系统 


我 们 拥有 一 文具 备 多 年 职 考 软 件 开 发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 、 准 确 地 为 读者 解答 光盘 安 
H | 


3. 最 新 
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装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400 - 622 - 3466 、0431 - 82921622 ; 
QQ: 1246741047 、1194528695; 客服 时 间 : 8: 30 一 23: 00; 读者 交流 QQ 群 : 186765239。 

参加 本 书 编写 的 人 员 有 : 吕 各 、 张 变 、 张 汪峰 、 郑 潮 旭 、 李 明 、 马 海 、 部 斯 东 、 李 海 
东 、 王 宁 宁 、 果 树 梅 、 李 金 忠 、 田 媛 、 荆 凯 、 吕 超 、 干 超 、 李 害 、 王 志 敏 、 干 男 、 骤 汉 禹 、 
李 野 、 国 歌 、 马 涛 〈 小 )、 金 既 婷 、 张 但 川 、 刘 精 精 、 张 迪 、 王 品 。 

由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 下 漏 和 不 足 之 处 ， 敬 请 广大 读者 和 专家 批评 指正 。 

最 后 祝愿 广大 考生 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 
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光盘 的 安家 、 注 册 及 使 用 万 法 二 


随 书 光盘 中 的 软件 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 ， 一旦 注册 将 不 能 更 换 计算 机 ( 包 
括 不 能 更 换 计算 机 的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 需 
要 注意 的 是 索尼 笔记 本 电脑 不 能 注册 、 使 用 本 软件 。 

一 、 安 效 注 册 

(1) 在 安 冯 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏 卉 分 辨 率 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 Windows 操作 系统 ， 以 Word 2007 模块 为 例 ， 将 光盘 放 入 光驱 ， 
打开 【我 的 电脑 ] ， 双 击 光 驱 所 在 的 盘 符 ， 双 击 【 天 宇 考 王 】 图 标 ， 会 自动 打开 【安装 - 天 
宇 Word 2007 高 级 完整 版 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 

站 安装 一 天 主考 王 Word2007 高 级 完整 版 


欢迎 使 用 天 字 考 王 Word2007 高 级 完整 
旋 安装 向 全 人 


现在 将 安装 天 宇 考 王 Word2007 高 级 完整 版 版 本 V15.0 
到 | 您 的 电脑 中 。 


推荐 您 在 继续 实 装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “ 下 一 步 ” 继 续 ， 或 单 击 “取消 ”退出 实 装 程序 。 





图 1 安装 
(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需 要 的 安 半 路径， 继续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 
直至 安装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 


好 天 守 考 十 ¥15. 0 版 








和 安装 一 天 宇 考 王 Word2007 高 级 完整 版 
知 实 长 于 hord2007 高 级 完 持 版 安装 回 
号 完 
安装 程序 已 在 您 的 电脑 中 天 字 考 于 Word2007 高 纵 


安装 了 
充 整 睛 。 此 应 用 程序 可 以 通过 选择 安装 的 快捷 方式 运行 。 
单 击 “完成 ”退出 实 装 程序 。 


。 温 芝 提示: 


您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 功能 ， 
注册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 





[县 





图 3 提示 界面 
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(4) 单 击 【 斌 用】 按钮 ， 进 入 做 题 界 面 ， 用 户 可 以 试用 前 三 章 内 容 进行 练习 ; 单 击 【 退 
出 】 按钮 ， 退 出 软件 注册 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ， 打 开 【 注 册 协 议 】 界 面 ， 读 者 请 仔细 阅读 
【天 宇 考 王 》 用 户 注册 协议 】， 单 击 【 接 受 】 按 钮 ， 打开 【注册 】 界 面 ， 如 图 4 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 输入 【用 户 名 】 和 【密码 】， 未 连接 网 络 的 用 户 输入 【用 户 名 】 和 
【 密码】 后 提示 选择 【人 工 注 册 】， 进 入 如 图 5 所 示 的 界面 ， 人 工 注册 的 用 户 根据 图 5 界面 
中 提示 的 内 容 选 择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注册 。 


及 天 于 考生 915. 0 版 7Y 天 守 考 王 Y15. 0 版 


提示 : 提示 : 


您 只 能 在 单一 的 一 人 台 计 算 机 上 注册 使 用 ,一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 您 只 能 在 单一 的 一 人 台 计 算 机 上 注册 使 用 ,一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 


5463 ||4534 | 


|5345 |l6456 ||4564 ||5456 | 




















|1043 ||8651 ||3600 | 《如 不 自动 生成 点 击 本 机 序列 号 获得 |1043 ||8651 ||3600 | 《如 不 自动 生成 点 击 本 机 序列 号 获得 











图 4 注册 界面 图 5 人 工 注册 弄 面 

注册 成 功 后 ， 会 弹出 【天 宇 考 王 】 对 话 框 ， 桌 面 上 也 会 自动 生成 名 为 【注册 信息 】 的 
文本 文件 ， 请 忌 善 保管 〈 以 备 重 新 注册 软件 时 使 用 ) ， 然 后 确认 。 

二 、 使 用 方法 

1. 【学习 计划 】 模 块 

该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 ， 单 击 【 学 习 计 划 】 按 钮 可 查看 【课程 介绍 】， 如 
图 6 所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 节 诗 ， 可 在 界面 右 侧 预览 其 对 应 该 章 的 考点 分 析 及 主要 考点 概 
括 ; 单 击 界面 右上 方 的 【设置 考试 时 间 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 考试 时 间 】 对 话 框 ， 设 置 考试 
日 期 后 会 在 界面 左 侧 显示 距离 开始 考试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界面 下 方 的 【完成 】 
按钮 可 以 对 已 完成 的 题 进行 标记 ; 单 击 【 重 修 】 按 钮 可 以 重新 学 习 未 熟练 掌握 的 知识 点 ; 
单 击 【 进 入 手把手 】 按 钮 ， 直 接 进 入 【手把手 教学 】 模块。 
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省 泪 弓 洒 


本 软件 主要 学 习 Word 2007 的 基础 、Word 2007 的 基本 编辑 、 文 本 格式 设置 、 表 格 、: 
象 处 理 、 页 面 布局 及 打印 、 长 文档 的 编辑 、 高 级 应 用 


三 、 课 程 难 度 


pH SH ST ST SR SA Ss Sh Sh SA Sh SA 
Le ee Me 


CO Fa 上 O 二 vv 
洒洒 消 潭 中 局 站 站 直 


详 见 各 单元 难度 描述 。 


图 6 【学 习 计 划 】 模 块 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 





2. 【网 络 课堂 】 模 块 
该 模块 帮助 考生 简单 了 解 各 章 考试 的 知识 点 ， 左 侧 显示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显 示 各 章 
的 主要 内 容 ， 如 图 7 所 示 。 


于 于 VIo 0 反 CY6Rd 007 中 福地 水 和 红 元 可 记 了 








一 
天 字 考 王 


TIAN YU KAO WANG 


本 章 主要 讲述 Word 2007 的 启动 ，Word 2007 的 退出 ， 标 题 栏 ， 快 速 访问 工具 栏 ， 功 1 
区 ， 对 话 框 启动 器 ， 工 作 区 和 标尺 ， 状 态 栏 ，0ffice 菜单 ，Word 选项 ， 新 建文 档 等 内 
容 。 


二 . 课程 难度 
简单 。 





图 7 【网 络 课 莹 】 模 块 


单 击 【 进 入 课 演 】 按 钮 ， 进 入 对 应 的 章节 课 痊 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 标题 ， 单 击 
每 草 标 题 ， 右 侧 会 目 动 播放 其 对 应 的 本 章 考点 讲解 。 

3. 【手把手 教 学 】 模块 

该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 车 握 知 识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 显 示 出 每 章节 的 题目 名 称 ， 右 侧 显示 其 对 应 的 题 ， 如 图 8 所 示 。 


BE] 


醒 拟 考试 





要 求 
d 2 (—) 打开 桌面 上 “Microsoft Office Word 2007" 快 捷 方 式 
rd 2007 能 和 关闭 当前 word 文 档 3 
3 2007 的 基本 编 和 圳 除 快速 访问 工具 栏 中 的 "插入 起 链 接 " 天 手 桂 王 
2 设置 请 在 功能 区 下 方 显示 | 多 全 全 TIAN FU KAO WANG 
将 新 建 按钮 添加 到 自 定义 快速 访问 工具 栏 上 入 
请 将 "插入 超 链 接 " 按 钮 添加 到 ee 
请 打开 最 近 使 用 的 文档 "传真 ” 
请 设置 Word 选 项 状态 ， 使 "选择 时 显示 社 动 工具 栏 "为 启用 状 
请 设置 Word 打 印 选 项 ， 使 其 显示 "打印 文档 属性 ” 
请 设置 默认 保存 文件 的 位 置 为 "D: 学 习 " 
将 界面 的 配色 方案 改 为 为 "黑色 ” 
请 设置 显示 当前 文档 的 隐藏 文字 


ee 
Sy 3 国 呈 


关闭 宕 动 的 工具 栏 

请 设置 不 需要 在 文档 中 实时 预览 

将 当前 文档 另存 为 "Word 97-2003 文档 "形式 

请 在 当前 文档 以 "Word 模板 "的 形式 另存 

请 设置 保存 文档 时 ,将 文档 保存 为 Word 模 板 (*.dotg) 





元 共有 29 道 a 
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图 8 【手把手 教学 】 模块 


单 击 任意 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 选 择 需 要 的 题 号 ， 然 后 单 击 【开始 
练习 】 按钮 进入 操作 界面 ， 如 图 9 所 示 。 









Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 





友 扬 信 .doc 倍 容 模式 ] - Microsoft Word a 











| 开 双 | 手 入 。 页 本 布局 引用 邮件 。 壳 赔 。 视图 。 加 项 图 
生计 | 未 -加 加 国 国 | 二 AaBb( AaBl AaBb( 二 站 i | 
Bis 3 (BI 下 -ae x, x Aly- A- 册 图 | 大夫 | 检 如 阐 | 息 "|| 仿 " 王 ee = Nt 上 远洋 ~ 
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李 阳 同学 在 实习 期 间 工作 认真 .在 工作 中 遂 到 | 二 二 
方 . 能 够 虚心 向 言 有 经 验 的 前 辈 请 教 .善于 思考 ,能 够 举 一 反 让 和 ET 广 是 下 生 人 
人 提出 的 工作 建议 ,可 以 虚心 听取 .给 我 公司 带 来 了 实质 上 名 


UE 


输入 法 | 简体 中 文 - 美式 键盘 v| 











页 面 :Wi 行 -二 | 可 数 :100 | 3 中 文 (中 国 | 插入 | 


图 9 操作 界面 


操作 界面 中 的 各 按钮 说 明 如 下 : 

。 【答案 提示 】 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操作 。 

。【 重 做 本 题 】: 重新 操作 本 题 。 

e。【 上 一 题 】 或 【下 一 题 】: 切换 上 一 个 或 下 一 个 题 。 

。 【结束 练习 】: 返回 至 章节 列表 进行 其 他 音节 或 模块 的 操作 。 

4. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 真实 考试 环境 ， 左 侧 显 示 了 【固定 考试 】 和 【随机 考试 ]; 右 侧 显示 了 【 考 
试 说 明 】 以 及 【操作 提示 】， 如 图 10 所 示 。 


en 


手把手 教学 用 模拟 考试 





模拟 考试 5 








40 道 精 选 预 设 的 题目 ， 完 全 可 以 全 面 的 测 出 你 的 真正 水 平 。 


| 一 三 -操作 提示 
通过 执行 “下 一 题 “可 以 做 下 一 题 。 做 过 的 题 可 能 做 对 或 做 错 ， 没 有 提示 。 可 以 重 . 
某 题 ， 若 之 前 做 对 了 ， 重 做 错 了 ， 仍 记 成 错 。 有 倒计时 显示 。 





图 10 【模拟 考试 】 模 块 
单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按 钮 即 可 进入 登录 界面 ,输入 相关 的 信息 后 单 击 【 登录 】 按 





钮 ， 稍 等 片刻 可 进入 模拟 考场 。 


和 VI 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 





考试 界面 的 对 话 框 中 显示 了 一 些 操作 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 选择 ， 有 完成 考题 
后 ， 可 单 击 【 考 试 结束 】 按 钮 ， 系 统 会 自动 显示 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 地 进行 错 
题 练习 。 

>. fae 模块 

该 模块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 常识 ， 界 面 左 侧 显示 了 【政策 介绍 】 【考试 指南 】 及 
【答题 技巧 】， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 11 所 示 。 





4 re 
i 蜀 ， 
学 习 计 划 | 网 络 课堂 手把手 教学 模拟 考试 考试 指南 | 





全 国 专业 技术 人 员 计算 机 应 用 能 力 考试 是 国家 人 事 考 试 中 心 在 全 国 范围 内 推行 的 一 | 无 字 者 于 

这 考试 合格 的 人 员 可 得 国 家 人 事 部 统 一 印 负 的 合格 证 书 ， 此 证 节 作 为 评 员 技术 了 六 于 瑟 和 

时 对 计算 机 应 用 能 力 要 求 的 质证， 在 全 国 范围 内 有 效 。 届 根据 人 事 妆 办 公所 国人 打发 ei 

i he 关 问 题 说 明 如 下 村 拔 轴 委 这 得 欣 
国 统 一 大 纲 、 统 一 考试 标准 。 考 试 科目 采用 异 决 化 方式 进行 ， 每 一 个 科 

( 杭 闫 ) 音 天 短 试 ， 代 和 法 的 雪 斌 科目 模块 总 玫 目前 定 为 区 全 ， 竹 外 和 

辣 的 为 80 分钟， 全 部 采用 上 机 才 斌 方式 进行， 每 庆 共有 0 个 题目 ， 每 是 2.5 分 ， 6 

分 及 格 。 





图 11 【考试 指南 】 界 面 


6. 【在 线 升级 】 
单 击 【在 线 升级 】 后 ， 各 果 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 果 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进 行 升 级 以 便 更 好 地 学 习 新 的 

知识 。 

7. 【软件 注册 】 

当前 用 户 如 果 是 正在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 回 到 图 3 界面 进行 注册 使 用 ; 如 
果 软 件 已 经 注册 ， 系 统 会 弹出 【已 经 是 注册 版 本 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 

用 户 在 不 需要 使 用 软件 时 ， 可 单 击 窗 口 右 上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 您 解答 随 书 光 盘 的 安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问 
题 。 客 服 热线 : 400 -622 -3466、0431 -82921622; QQ : 1246741047 、1194528695; 客服 时 
间 : 8:30 一 23: 00; 读者 交流 QQ 群 : 186765239 。 
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Word 2007 基础 知识 





本 章 主 要 考查 Word 2007 的 基础 知识 ， 包 括 : Word 2007 的 启动 和 退出 、 工 作 界 面 、 自 
定义 快速 访问 工具 栏 相关 操作 、Word 选项 和 0ffice 按钮 的 设置 ， 文 件 操 作 、 查 看 文档 及 帮 
助 等 ， 共 11 个 考点 。 





考点 1 启动 Word 2007 


考试 频率 : 女 契 女 妈 妇 

掌握 难度 娘 

可 通过 以 下 四 种 方式 启动 Word 2007 : 

e 单 击 【开始 】 采 单 ， 在 【所 有 程序 】 子 亲 单 中 单 击 【 Microsoft Office】 下 的 【Mi- 
crosoft Office Word 2007】 命令 。 

e 在 【我 的 电脑 】 或 【资源 管理 器 】 中， 双击 软件 图 标 启动 。 

e 创建 蝎 面 快捷 方式 ， 双 击 快捷 图 标 并 局 动 。 

e 通过 单 击 【 开 始 】 荣 单 的 各 用 程序 列表 中 局 动 。 





考点 2 关闭 Word 2007 


考试 频率 : 六 交友 交友 

掌握 难度 ， 友 

可 通过 以 下 四 种 方式 关闭 Word 2007. 

e 单 击 【0ffice】 按钮 ， 在 某 单 中 单 击 【 退 出 Word】 按钮 。 
e 单 击 Word 2007 界面 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 。 

。 按 快捷 键 (Alt+F4)。 

。 石 击 “标题 栏 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【关闭 】 命 令 关闭 。 


石 击 : 单 击 鼠 标 右键 操作 的 人 简称。 








考点 3 Word 选项 


考试 频率 ， 次 交 交 太 友 
掌握 难度 : 女 
单 击 【Office】 按 钮 ， 在 沫 单 中 单 击 【Word 选项】 按钮 ， 打 开 【Word 选项 】 对 话 框 ， 


可 进行 如 下 设置 : 


e 单 击 【党 用】 选项 卡 ， 设置 Word 使 用 时 的 首选 项 。 

e 单 击 【显示 】 选 项 卡 ， 设置 【页面 显示 选项 ]】 【始终 在 屏 噬 上 显示 这 些 格式 标记 】、 
【打印 选项 】。 

。 单 击 【保存 】 选 项 卡 ， 设置 【日 定义 文档 保存 方式 】。 

e 单 击 【 版式】 选项 卡 ， 设置 【首位 子 符 设置 ]、【 子 距 调整 】、【 子 符 间 距 控 制 ]。 

。 单 击 【局 级 】 选 项 卡 ,， 设置 【编辑 选项 ]】 、【 勇 切 、 复 制 、 粘 巾 】 【显示 文档 内 容 】、 
【打印 】 【保存 】 等 。 





考点 4 快速 访问 工具 栏 


考试 频率 : 女 龙 妇女 女 
掌握 难度 : 女 
单 击 【 Office 】 按钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 Word 选项 】 按钮 ， 打 开 【 Word 选项 】 对 话 框 ， 





单 击 【 自 定义 】 命 令 ; 或 右 击 选 项 卡 上 的 命令 按钮 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 目 定义 快速 访问 
工具 栏 】 命 令 ， 可 实现 下 列 操作 : 


1. 添加 快速 访问 工具 栏 命令 的 三 种 操作 方法 

e 单 击 【 从 下 列 位 置 选择 命令 】 的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 命 令 所 在 的 位 置 ， 单 击 要 添加 的 
命令 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 。 

e 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 盘 头 ， 在 染 单 中 单 击 要 添加 的 命令 ， 使 其 前 方 傍 有 
【VV 】， 表 示 命 令 被 添加 。 

e 将 选项 卡 上 的 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 : 右 击 需要 添加 的 命令 按钮 ， 在 快捷 荣 单 中 
单 击 【 添 加 到 快速 访问 工具 栏 】 命 令 。 

2. 删除 快速 访问 工具 栏 命令 的 三 种 操作 方法 

e 单 击 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 的 下 拉 列 表 框 ,选择 快速 访问 工具 栏 的 类 型 ， 在 列 
表 中 选择 要 删除 的 命令 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 或 直接 双击 命令 。 

e。 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 箭头 ， 在 菜单 中 单 击 要 删除 的 命令 ， 使 其 前 方 融 有 的 
【V 】 消 失 ， 表 示 命 令 被 删除 。 

e 直接 在 快速 访问 工具 栏 删除 命令 : 右 击 需要 删除 的 命令 按钮 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【从 
快速 访问 工具 栏 删除 】 命令 。 

3. 调整 命令 所 在 位 置 的 操作 方法 

在 对 话 框 右 侧 的 列表 中 ， 根 据 需 求 ， 单 击 【 上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 ， 实 现 命令 在 快速 











访问 工具 栏 的 【 左 移 】 或 【 右 移 】。 


I 2 
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4. 调整 快速 访问 工具 栏 的 位 置 的 两 种 操作 方法 

。 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 祷 头 ， 在 亲 单 中 单 击 【 在 功能 区 下 方 显示 】 或 【在 功能 
区 上 方 显 示 】 命令 。 

e 右 击 功能 区 的 空 朋 位置 或 选项 卡 中 的 命令 按钮 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 在 功能 区 下 方 显 
示人 快速 访问 工具 栏 】 或 【在 功能 区 上 方 显 示 快 速 访问 工具 栏 】 命 令 。 

















考点 5 功能 区 


考试 频率 : 交 妆 交 太太 

掌握 难度 妆 太 

1. 功能 区 选项 卡 的 介绍 

Word 2007 在 功能 区 中 添加 了 【开始 】] 、【 插 入 】、【 页 面 布局 】、【 引用】)、【 邮件 】、[【 审 
阅 】、【 视 图】 等 选项 卡 ， 每 个 选项 卡 中 ， 命 令 进 行 分 类 组 织 ， 每 类 包括 相应 的 面 回 操作 对 
象 的 命令 选项 。 

2. 【上 下 文 】 选 项 卡 和 【程序 】 选 项 卡 

这 两 种 选项 卡 仅 在 对 当前 正在 执行 的 任务 类 型 有 所 帮助 的 时 候 才 会 出 现 。 

3. 将 功能 区 最 小 化 的 三 种 操作 方法 

e 石 击 功能 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 功能 区 最 小 化 】 命 令 。 

e 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 箭头 ， 在 沫 单 中 单 击 【功能 区 最 小 化 】 命 令 。 

e 双击 选项 卡 标 签 或 按 组 合 快捷 键 (Ctrl + Fl1)。 

4. 功能 区 的 还 原 的 操作 方法 

可 使 用 快捷 键 (Ctrl+ Fl1〉 还 原 功 能 区 ， 也 可 以 使 用 再 次 双击 选项 卡 标签 的 办 法 。 

S$. 使 用 通用 快捷 键 的 操作 方法 

按 一 下 《Alt〉 键 ,功能 区 中 会 出 现 数字 或 字母 的 小 图 标 。 根 据 需 要 按 〈Alty 键 加 上 相 
应 的 数字 或 字母 ， 即 可 使 用 相应 的 功能 。 按 (Esc〉 键 ,取消 操作 。 














考点 6 状态 栏 


考试 频率 : 妇女 妈妈 妇 

掌握 难度 广 女 

状态 栏 在 Word 窗口 底部 。 右 击 状态 栏 ， 在 快捷 荣 单 中 目 定 义 状 态 栏 。 状 态 栏 中 的 默认 
选项 如 下 所 示 : 

1. 页 面 信息 

格式 : 当前 页 数 / 总 页 数 。 单 击 【 页 面 】 选 项 可 以 打开 【查找 和 蔡 换 】 对 话 框 。 

2. 字数 统计 

统计 文档 中 、 选 区 内 总 的 字数 ， 单 击 【 字 数 】 选 项 可 以 打开 【字数 统计 】 对 话 框 ， 还 
可 以 选择 是 否 包 含 文本 框 、 脚 注 、 尾 注 。 

3. 语言 


选择 玩 认 拼写 检查 声言 。 单 击 【 霹 言 】 选 项 ， 出 现 【 语 言 】 对 话 框 。 











4. 编辑 模式 
选择 搬 人 或 改写 模式 ， 黑 认为 插入 模式 ， 单 击 【 搬 人】 按钮 则 更 改 为 改 与 模式 。 


5. 视图 模式 

包含 5 种 视图 模式 ， 页 面 视图 、 阅 该 版 式 视 网、 大 纲 视图 、 普 通 视 网 、Web 版 式 视图 。 
单 击 【 视 图 模式 】 改变 文档 的 视图 。 

6. 缩放 模块 

改变 文档 的 显示 比例 。 单 击 减 号 、 加 号 按钮 或 者 移动 消 块 ， 可 以 改变 比例 。 也 可 以 按 住 
《Ctrl〉》 刍 ,同时 深 鼠 标 滑 轮 改 变 显 示 比 例 。 





考点 7 新 建文 档 


考试 频率 : 六 太太 太太 

掌握 难度 ， 妇女 

单 击 【 Office】 按钮 ， 在 沫 单 中 单 击 【 新 建 】 命 令 ， 打 开 【 新 建文 档 】 对 话 框 ， 可 以 选 
择 下 列 操作 方法 之 一 新 建文 档 : 

e 单 击 【 创 建 】 按 钮 ， 设 置 Word 使 用 时 的 首选 项 ， 创 建新 的 空 日 文档 。 

e 单 击 右 侧 【模板 】 栏 中 的 【已 安 闻 的 模板 】 按 钮 ， 用 户 可 以 在 中 间 栏 内 选择 已 安 闭 

过 的 模板 ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 

。 单 击 【 根 据 现 有 内 容 新 建 】 按 钮 ， 打开 【根据 现 有 文件 新 建 】 对 话 框 ,选择 需 要 创 

建 的 新 文档 类 型 ， 单 击 【新 建 】 按 钮 。 

e 单 击 【 Microsoft Office Online】 组 中 的 选项 按钮 ， 选 择 需 要 的 选项 (计算 机 需要 联网 )， 

在 中 间 栏 就 会 出 现 各 种 模板 ， 单 击 【 下 载 】 按 钮 ， 可 以 在 网 上 下 载 需 要 的 新 建文 档 。 





考点 8 保存 文档 


考试 频率 : 交 交 交 太 太 

掌握 难度 妆 太 

1. 保存 新 建 的 文档 的 三 种 操作 方法 

e 单 击 快 速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 ， 打开 【另存 为 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 
设置 。 

e 单 击 【 0ffice】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 保 存 】 或 【为 存 为 】 按 钮 ， 打开 【为 存 为 】 对 
话 框 ,根据 需 求 进行 设置 。 

e 按 快捷 键 (Alt+1)》 或 (Ctrl +S)。 

2. 保存 修改 的 文档 的 三 种 操作 方法 

e 单 击 快 速 访问 工具 栏 中 的 【保存 】 按 钮 ， 打开 【另存 为 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 
设置 。 

e 单 击 【 0ffice】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 保 存 】 或 【为 存 为 】 按 钮 ， 打开 【为 存 为 】 对 
话 框 ,根据 需 求 进行 设置 。 

e 按 快捷 键 (Alt+1)》 或 (Ctrl +S)。 
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3. 保存 文档 的 副本 的 三 种 操作 方法 
单 击 【 Office】 按钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 另 存 为 】 按 钮 ， 打 开 【 另 存 为 】 对 话 框 ， 根 据 需 


求 进行 设置 。 


考点 9 打开 文档 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 妆 太 

1. 常规 打开 文档 的 两 种 操作 万 法 

e 在 【我 的 电脑 】 或 【资源 管理 硕 】 中 ， 双 击 要 打开 的 Word 文档 。 

e 单 击 【 Office】 按钮 ， 在 某 单 中 单 击 【打开 】 人 命令， 打开 【打开 】 对 话 框 ， 选 择 文 
档 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 

2. 用 不 同方 式 打 开 文 档 的 操作 方法 

单 击 【Office】 按钮 ， 在 沫 单 中 单 击 【 打 开 】 命 令 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 








菜单 中 选择 打开 方式 。 


3. 打开 时 预览 文档 的 操作 方法 
打开 【打开 】 对 话 框 ， 单 击 【 视 图 】 按 钮 右 侧 的 箭头 。 在 列表 中 单 击 【 预 览 】 命令 。 


考点 10 ”查看 文档 


考试 频率 : 广 丰 友 女 女 

掌握 难度 : 女 

1. 设置 多 窗口 的 操作 方法 

通过 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 【窗口 】 组 中 的 【新 建 窗口 ] 【并 排查 看 】 等 按钮 ， 实 现 多 


窗口 查看 方式 。 


今 


性 


2. 设置 文档 属性 的 操作 方法 
(1) 单 击 【Office】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【准备 】 命 令 ， 在 子 菜 单 中 单 击 【属性 】 命 


， 打 开 【文档 信息 面 】 板 。 


al 


(2) 单 击 【 文 档 属 性 】 右 侧 的 箭头 ， 在 这 单 中 单 击 【高 级 属性 】 命 令 ， 打 开 【 文 档 属 
对 话 框 。 


考点 11 钓 取 帮助 信息 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 女 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 两 种 方式 获取 帮助 信息 : 

e 单 击 功能 区 选项 卡 右 侧 【帮助 】 按 钮 ， 打 开 【Word 帮助】 对话 框 ,根据 需求 输入 
问题 。 


。 控 (Ff1〉 健 。 











经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 1-1 打开 拧 面 上 【Microsoft Office Word 2007】 快捷 方式 。 
解析 ， 本 题 考查 的 是 “启动 Word2007” 考点。 
1 步骤 四 双击 桌面 的 【Microsoft Office Word 2007】 快捷 方式 。 


例 1-2 请 设置 Word 选项 状态 ,使 “选择 时 显示 浮动 工具 柱 ” 为 局 用 状态 ， 配 色 方 案 
为 “ 银 波 荡 涨 ”， 下 设置 始终 在 屏 硕 上 显示 “上 段落 标记 ”。 

解析 ， 本 题 考 查 的 是 “Word 选项 ”考点 。 

步骤 1 单 击 【 Office】 按钮 ， 在 采 单 中 单 击 【 Word 选项 】 按钮 。 

落 又 打开 【Word 选项 】 对 话 框 ， 如 图 1-1 所 示 。 

步 又 3 选中 【选择 时 显示 浮动 工具 栏 】 复 选 框 ， 在 “配色 方案 ”列表 中 ， 选 择 【 银 波 
荡 澜 】。 

步 如 4 单 击 【 显示】 命令 ,选中 【段落 标记 】 复 选 框 。 

步 虹 5 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


攻 : 更 改 Word ra 
选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 中 

启用 实时 预览 () 

图 在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 卡 (D) © 

总 是 使 用 ClearType 中 

在 阅读 版 式 视图 下 打开 电子 邮件 附件 (BP 


屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ~ 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


Res 
选择 用 于 Microsoft Office 的 语言 : 





图 1-1 【Word 选项 】 对 话 框 【 和 常用】 选项 卡 














例 1-3 设置 Word 选项 ， 使 其 “不 在 屏 才 提示 中 显示 功能 说 明 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “是 否 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ” 考 点 。 
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步 紧 1 单 击 【 0ffice】 按钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 Word 选项 】 按钮 。 


步骤 打开 【Word 选项 】 对话 框 ， 如 图 1-1 所 示 。 

销 友 39 在 【屏幕 提示 样式 】 列 表 中 ， 选 择 【 不 在 屏幕 提示 中 显示 功 

步 又 a9 单 击 【 确定】 按钮 。 

例 1-4 请 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “快速 访问 工具 栏 的 显示 位 置 ” 考 点 。 

步 又 1 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 箭头 。 

步 双 e 在 沫 单 中 ， 单 击 【 在 功能 区 下 方 显 示 】 命令 。 

例 1-5 首先 将 快速 访问 工具 栏 中 的 “插入 文件 中 的 图 片 ”按钮 移动 到 
左 侧 ， 然 后 设置 “在 功能 区 上 方 显示 快速 访问 工具 栏 ”， OA 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “移动 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ”“ 人 快速 访问 工具 栏 的 显示 位 置 ” 








能 说 明 】。 

















“保存 ”按钮 








“功能 区 最 小 化 问题 ”考点 。 
步 曝 呈 单 击 【0Office】 按钮 ， 在 荣 单 中 单 击 【 Word 选项 】 按 钮 。 
步骤 打开 【Word 选项 】 对话 框 ， 如 图 1-1 所 示 。 
选择 需要 移动 的 按钮 


步 紧 39 单 击 【 自 定义 】 命 令 ， 如 图 1-2 所 示 ， 在 右 侧 的 列表 中 ， 


名 称 。 
步 聚 9 单 击 列表 右 侧 的 【上 移 】 或 【下 移 】 按 钮 ， 移 动 到 合适 位 置 。 


步骤 5 单 击 【 确定 】 按钮 。 





重 设 () 修改 (M)… 


四] 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) 


键盘 快捷 方式 | 自 定义 中 





图 1-2 【Word 选项 】 对 话 框 中 的 【 目 定 义 】 选 项 卡 









= Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


步骤 69 右 击 功能 区 ， 单 击 【 在 功能 区 上 方 显示 快速 访问 工具 栏 】 命 令 。 
步 聂 9 右 击 功能 区 ， 取 消 【 功 能 区 最 小 化 】 命 令 前 的 对 勾 。 

例 1-6 在 状态 栏 中 显示 出 行 号 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “日 定义 状态 位” 考点 。 

步 时 1 吧 右 击 状态 栏 。 

东野 单 击 【 行 号 】 命令 。 


例 1-7 请 设置 保存 文档 时 ， 将 文档 保存 为 启用 宏 的 Word 模板 ( *. dotm ) 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “保持 文档 ”考点 。 

步骤 号 单 击 【 Office】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【 Word 选项 】 按 钮 。 

步 取 细 打开 【Word 选项 】 对 话 框 ， 如 图 1-1 所 示 。 

步 取 引 单 击 【保存 】 命 令 。 

落 肾 人 9 在 【文件 保存 为 此 格式 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【启用 宏 的 Word 模板 ( *. dotm)】 
项 ， 如 图 1-3 所 示 。 

步 聚 59 羊 击 【确定 】 按 钮 。 








| 区 
He EN 


保存 文档 
将 文件 保存 为 此 格式 ( 昌 ，| Word 文档 (*.docx) ~ 


保存 自动 恢复 信息 时 站 Wr5= 和 ele4 


启用 宏 的 Word 文档 (*.docm) - 
自动 恢复 文件 位 置 (R}: Word 97-2003 文档 .dod nistrator\Application Data\Microsoft\W 
suxnoso wd | 


启用 宏 的 Word 模板 (*.dotm) 
文档 管理 服务 吉文 件 的 脱 机 Word 97-2003 模板 (*.dof) 
将 签 出 文件 保存 到 :| 党 个 文件 网 页 (mht *.mhtml) 
得 m, *.htm 
〇 Web 服务 器 (W) RTF 格式 ee 
服务 器 草稿 位 置 W:， |: 里 纯 文本 (ebx 
Word XML 文档 (*.xml) 
共享 该 文档 时 保留 保 真 度 @@Word 2003 XML 文档 (*.xml) 
Works 6.0 - 9.0 (*.wtf) 
Works 6.0 - 9.0 (*.wps) 
Works 7.0 (*.wtf) 


国 将 字体 说 入 文件 {E) 〇 
口 仅 诅 入 文档 中 使 用 
不 误 入 常用 系统 字体 [N) 





图 1-3 【 Word 3 选项 】 对 话 框 中 的 【保存 】 选项 卡 


例 1-8 请 以 只 读 方 式 打 开 “D:\ 文件 \ 教材 ”文档 。 
解析 : 本题 考 查 的 是 “打开 文档 ”考点 。 
落 坚 号 单 击 【Office】 按 钮 ， 在 亲 单 中 单 击 【打开 】 按 钮 , 打开 【打开 】 对话 框 。 
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不 紧 = 选择 需要 的 文档 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 如 岁 1-4 所 示 。 
引 紧 3 单 击 【 以 只 读 方式 打开 】 命令。 









0 


文件 类 型 (I): 所 有 Word 误 档 .docx; *. docm; *. dotx; 米 . dotm; 米 . doc; 米 . dot; 米 . 





图 1-4 【打开 】 对 话 框 
例 1-9 打开 Word 帮助 。 


解析 : 本 题 考 查 的 是 “获取 帮助 ”考点 。 
所 步 骂 引 按 (Fl1〉 键 ,打开 【获取 帮助 】 对 话 框 ， 如 图 1-5 所 示 。 





访问 Office,com 获取 有 关 word 2007 的 更 多 帮助 


B3Offite | 是 Ding 
四 








Office.com 上 的 更 多 内 容 : 下 载 | 图像 | 模板 


获取 Word 2007 帮助 


"充分 利用 wyord 2007 
” “向 Word 文档 中 播 入 图 片 
ee " 向 列表 中 知 加 图 片 项 目 符号 或 符 
= 





图 1-5 【Word 帮助 】 对话 框 











— 





本 曹 主要 考查 Word 2007 的 基本 编辑 操作 ， 包 括 : 文本 的 录入 、 藤 切 、 复 制 、 烙 贴 的 相 
关 操 作 ; 符号 、 特 殊 符号 、 日 斯 和 时 间 和 超 链接 的 插入 ; 查找 、 替 换 、 定 位、 自动 更 正和 检 
查 校对 的 操作 方法 等 共 21 个 考点 。 





本 阴性 所 





考点 1 文本 的 录入 


考试 频率 : 交 克 妆 太 

掌握 难度 娘 

使 用 下 列 快 捷 键 ， 可 以 实现 某 些 输入 法 功能 的 快速 切换 : 

。 使 用 快捷 键 〈Ctrl+ 空格 ， 在 中 / 瑞 文 输入 法 之 间 切 换 。 

e 使 用 快捷 键 《Ctrl+ Shifty ， 在 中 文 和 英文 各 种 输入 法 之 间 切 换 。 
。 使 用 快捷 键 (Shift + 空格 》 ， 在 人 全角/ 半角 之 间 切 换 。 

。 使 用 快捷 键 〈Ctrl +. 》， 在 中 英文 标点 符号 之 间 切 换 。 





考 氮 2 ”搬入 点 移动 


考试 频率 : 文 女 友 女 

掌握 难度 娘 

1. 通过 鼠标 移动 插入 点 位 置 的 操作 方法 

移动 鼠标 至 插入 点 位 置 ， 单 击 鼠 标 左 键 。 

2. 通过 键盘 移动 插入 点 位 置 的 操作 方法 

使 用 键盘 中 的 方 回 键 ， 移 动 插入 点 位 置 。 

3. 利用 快捷 键 移动 插入 点 位 置 的 操作 方法 

e (Home〉 键 : 插入 点 移 到 当前 行 的 行 首 。 

e 快捷 键 〈Ctl + Home》 : 插入 点 移 到 当前 文件 开头 。 
e (End〉 键 : 插入 点 移 到 当前 行 行 尾 。 

e。 快捷 键 〈Ctrl + End) : 插入 点 移 到 当前 文件 结尾 。 
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i 
e。 《Page Up》〉 键 : 癌 上 深 过 一 个 屏 。 
e 《Page Down〉 刍 : 癌 下 深 过 一 个 屏 。 


考点 3 字符 的 插入 、 删 除 和 改写 


考试 频率 ， 妆 太太 友 友 

掌握 难度 ， 女 

1. 插入 字符 的 操作 方法 

Word 默认 状态 为 “插入 ”， 新 字符 被 插入 到 光标 所 在 位 置 ， 原 位 置 的 字符 向 后 移动 。 
2. 删除 字符 的 操作 方法 

e 《Backspace) 键 : 删除 插入 点 左边 的 字符 。 

e (Delete) 键 : 删除 插入 点 右边 的 字符 。 

。 若 要 删除 多 个 字符 ， 先 选择 ， 再 按 相应 键 即 可 。 

3. 改写 字符 的 操作 方法 

《Insert〉 键 : 更 改 插入 /改写 状态 ， 新 字符 上 禾 着 插入 点 后 边 的 字符 。 








考点 4 撤销、 恢复 和 重复 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 妆 太 

1. 撤销 的 两 种 操作 方法 

e 单 击 快速 访问 工具 栏 的 【撤销 】 按 钮 ， 单 击 多 次 可 撤销 多 步 ，。 

e 快捷 键 〈(Ctrl+Z〉， 执 行 多 次 可 撤销 多 步 。 

2. 恢复 的 两 种 操作 方法 

e 单 击 快速 访问 工具 栏 的 【恢复 】 按 钮 ， 单 击 多 次 可 恢复 多 步 。 

e。 快捷 键 (Ctrl +Y) ， 执 行 多 次 可 恢复 多 步 。 

3. 重复 的 两 种 操作 方法 

对 刚刚 进行 的 输入 或 清除 操作 ， 在 没有 进行 其 他 的 操作 时 ， 可 通过 下 列 方法 进行 
重复 : 

® 单 击 快速 访问 工具 栏 的 【重复 】 按 钮 ， 单 击 多 次 可 重复 多 次 。 

e 快捷 键 〈Ctrl +Y) ， 执 行 多 次 可 重复 多 次 。 





考点 5 文本 的 选择 


考试 频率 : 净 妆 净 交 六 

掌握 难度 ， 女 

根据 选择 内 容 的 不 同 ， 分 为 以 下 13 种 操作 方法 : 

e 任意 数量 的 文本 : 单 击 起 始 位 置 ， 拖 动 鼠标 至 结束 点 后 松 开 。 
e 一 个 单词 : 双击 单词 任 一 个 位 置 。 
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e 一 行文 本 : 将 插入 点 移 到 左 侧 选 择 区 ， 当 光标 变 成 盘 头 时 单 击 。 
e 一 个 句子 : 按 (Ctrl〉 键 同时 单 击 句子 任意 位 置 。 
e 一 个 段落 : 在 该 段落 任意 位 置 连 击 三 次 鼠标 左 键 ， 或 者 双击 该 段 选 择 区 。 
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。 多 个 连续 段 沙 : 将 鼠标 移 到 开始 段落 的 选择 区 ， 当 光标 变 为 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 至 
结束 段 沙 。 

e 较 大 的 文件 块 : 将 插入 点 放 在 起 始 位 置 ， 按 《Shift》 键 同 时 ， 单 击 结束 位 置 。 

® 多 个 文件 块 : 第 一 个 文件 块 的 选择 方法 同上 ， 再 按 住 《Ctrl》 键 ， 选 择 其 他 文件 块 。 

e 一 个 垂直 文本 块 : 按 住 〈《Al》 键 ， 同 时 在 文本 里 拖 动 鼠标 。 

。 整 篇 文档 : 快捷 键 (Cul + A) 。 或 者 将 鼠标 移 至 文档 选择 区 ， 当 光标 变 为 单项 箭 : 
时 ， 连 击 三 次 。 或 者 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 ,依次 单 击 【 选 择 】 按 钮 、 
【全 选 】 命 令 。 

。 页 眉 和 页 脚 : 在 视图 中 ， 双 击 灰色 显示 的 页 眉 或 页 脚 文 本 。 

e 文本 框 : 移动 鼠标 至 文本 框 ， 当 光标 变 为 四 问 藤 头 时 单 击 。 

e 图 形 对 象 : 单 击 对 象 。 











考点 6 文本 的 复制 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 妆 太 

选择 要 复制 的 文本 ,通过 以 下 4 种 操作 方法 进行 复制 : 

e 按 住 (Ctrl1〉 键 ， 拖 动 选择 的 文本 至 目标 位 置 释放 。 

e 快捷 键 (Ctrl + C)。 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【复制 】 命 令 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 剪贴 板 】 组 中 , 单 击 【复制 】 按 钮 。 


考点 7 ”文本 的 勇 切 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 : 广 女 

选择 要 剪 切 的 文本 ， 通 过 以 下 3 种 方法 进行 剪 切 : 

e 快捷 键 (Ctrl +Xy 。 

e 碳 击 文件 被 选区 域 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 剪 切 】 命 令 。 
e 在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 剪 切 】 按 钮 。 





考点 8 文本 的 粘贴 


考试 频率 : 广 女 女 契 妇 
掌握 难度 妇女 
进行 复制 或 剪 切 操作 后 ， 可 通过 以 下 4 种 操作 方法 进行 精 贴 . 
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e 快捷 键 (Ctrl +Vy 。 

e 右 击 文件 目标 位 置 ， 在 快捷 菜单 中 选择 粘贴 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 。 
e 快捷 键 (Ctrl + Alt+ V》， 打 开 【选择 性 精 贴 】 对 话 框 。 


考点 9 勇 贴 板 的 使 用 


考试 频率 : 女 龙 妇女 女 

掌握 难度 ， 女 女 

单 击 【开始 】 选 项 卡 【 剪贴 板 】 组 的 右 下 角 的 入 涉 ， 打 开 【剪贴 板 】 任 务 窗 格 ， 进 行 
如 下 操作 : 

e 单 击 【选项 】 按 钮 ， 可 以 对 剪贴 板 出 现 方 式 等 进行 选择 。 

e 单 击 【全 部 粘贴 】 按 钮 ， 可 在 插 和 人 点 所 在 位 置 粘贴 剪贴 板 中 的 全 部 内 容 。 

e 单 击 【全 部 清空 】 按 钮 ， 可 以 清空 茧 贴 板 中 的 全 部 内 容 。 





考点 10 ”插入 符号 


考试 频率 : 净 净 妆 交 六 

掌握 难度 妆 太 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 插入 符号 . 

e 石 击 目 标 位 置 ， 单 击 【 插 和 符号】 按钮， 打开 【符号 】 对话 框 ， 根据 需求 进行 操作 。 
e。 在 【插入 】 选 项 卡 【 符 号】 组 中 , 单 击 【符号 】 按 钮 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 选 
择 。 硅 符号 不 在 列表 中 ,， 单 击 【 其 他 和 从 号】 按钮 ， 打开 【符号 】 对 话 框 ,根据 需求 
进行 操作 。 





考点 11 搬入 特殊 符号 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 妆 太 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 通 过 以 下 方式 进行 插入 特殊 符号 操作 . 

e 石 击 目 标 位 置 ， 单 击 【 插 入 和 从 号】 命令， 打开 【符号 】 对话 杠 ， 选 择 【特殊 符号 】 
选项 卡 进行 操作 。 

e 在 【插入 】 选 项 卡 【 特 殊 符 号 】 组 中 ， 单 击 【 和 从 号】 按钮 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进 
行 选 择 。 夺 和 从 号 不 在 列表 中 ， 单 击 【更 多 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 框 中 进行 操作 ，。 


考点 12 插入 编号 


考试 频率 ， 广 女 女 妇女 
掌握 难度 . 妇女 
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Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模 拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 


将 插入 点 放 在 日 标 位 置 ， 通 过 以 下 方式 进行 插入 编号 操作 : 

。 右 击 目标 位 置 ， 单 击 【 编 号 】 命 令 ， 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 选择 。 

e 在 【插入 】 选 项 卡 【 符 号】 组 中 , 单 击 【编写 】 按 钮 ,在 列表 中 ， 根 据 第 求 进行 
选择 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 段 落 】 组 中 ,， 单 击 【 编 写 】 按 钮 ,在 列表 中 ， 根 据 第 求 进行 


选择 。 








考点 13 ”插入 签名 行 


考试 频率 : 广 女 妈妈 
掌握 难度 : 女 女 
将 插入 点 放 在 目标 位 置 , 在 【插入 】 选 项 卡 【 文 字 】 组 中 , 单 击 【 签 名 行 】 按 钮 右 侧 


的 箭头 ， 选 择 染 加 的 签名 类 型 ， 进 行 如 下 操作 : 


1. 设置 Microsoft Office 签名 行 的 操作 方法 

(1) 打开 【Microsoft Office Word】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 
(2) 打开 【签名 设置 】 对 话 杠 ,键入 签名 人 的 相关 信息 。 

(3) 填写 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 出 现 签 名 。 

(4) 双击 请 求 签 名 的 签名 行 ， 打 开 【 签 名 】 对话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 
2. 设置 图 章 签名 行 的 操作 方法 

(1) 打开 【Microsoft 0Office Word】 对 话 框 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
(2) 打开 【签名 设置 】 对 话 杠 ,键入 签名 人 的 相关 信息 。 

(3) 填写 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 出 现 签 名 。 

(4) 双击 请 求 签名 的 签名 行 ， 打 开 【签名 】 对话 框 。 

(5) 单 击 【 选择 图 人像】 按钮 ,插入 签名 图 像 。 


考点 14 日 期 和 时 间 
考试 频率 :; 妇女 妈 妇 


掌握 难度 ， 女 女 
将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【搬入 】 选 项 卡 上 的 【文本 】 组 中 , 单 击 【 日 期 和 时 间 】 


按钮 。 打 开 【时间 和 日 期 】 对 话 框 ， 根据 需求 进行 操作 。 


考点 15 插入 文本 和 对 和 象 


考试 频率 ， 克 克 六 克 六 
掌握 难度 ， 女 
将 插入 点 放 在 目标 位 置 , 在 【插入 】 选 项 卡 上 的 【文本 】 组 中 , 单 击 【 对象】 按钮 右 


侧 的 第 头 ， 根 据 知 求 进行 选择 : 


1. 插入 文件 中 的 文字 的 操作 万 法 
(1) 打开 【插入 文件 】 对 话 框 ,选择 要 插入 的 文件 。 





第 2 章 ” Word 2007 基 本 编辑 操作 02 


O 
Fa 
和 





(2) 单 击 【范围 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 范 围 】 对 话 框 ， 为 文件 添加 范围 。 
(3) 单 击 【 插 入 】 按 钮 右边 的 箭头 ， 根 据 需 求 进 行 选 择 。 

2. 插入 对 象 的 操作 方法 

(1) 打开 【对 象 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

(2) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 16 ”查找 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 广 女 妇 

在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ,， 单 击 【 查找】 按钮 ,打开 【查找 和 替换 】 对 话 框 ， 
单 击 【更 多 】 按 钮 ,扩展 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 

1. 在 屏幕 上 查找 并 突出 显示 找到 文本 的 操作 方法 

(1) 输入 要 查找 的 内 容 后 ， 单 击 【 阅 读 突 出 显示 】 按钮 右 侧 的 第 头 。 

(2) 扩展 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 操作 。 

2. 搜索 有 格式 或 特定 格式 文本 的 操作 方法 

输入 要 碍 找 的 内 容 后 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 根 据 需求 进行 选择 。 

3. 查找 段落 标记 、 分 页 符 和 其 他 项 目的 操作 方法 

输入 要 查找 的 内 容 ， 单 击 【 特殊 格式 】 按 钮 ， 选 择 逢 要 的 项 目 ， 进 行 相应 操作 。 

4. 使 用 通配符 查找 文本 的 操作 方法 

(1) 输入 寓 通 配 符 的 文本 后 ， 选 择 【 使 用 通配符 】 复 选 杠 。 

(2) 单 击 【查找 下 一 处 】 按 钮 ， 进 行 操 作 。 





考点 17 替换 


考试 频率 女 龙 友 女 让 

掌握 难度 广 女 广 

在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ， 单 击 【 符 换 】 按 钮 ， 打 开 【 碍 找 和 符 换 】 对 话 框 ， 
单 击 【 更 多 】 按 钮 ， 扩 展 对 话 框 ， 进 行 以 下 操作 

1. 替换 文本 的 操作 方法 

(1) 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 。 

(2) 在 【 符 换 为 】 文 本 框 中 输入 蔡 换 的 内 容 。 

(3) 根据 需求 进行 操作 ， 单 击 相应 按钮 。 

2. 蔡 换文 本 格式 的 操作 方法 

(1) 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 要 查找 的 内 容 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 选 择 被 蔡 换 文 
本 的 格式 。 

(2) 在 【和 蔡 换 为 】 文 本 框 中 输入 蔡 换 的 内 容 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 ,选择 符 换文 本 的 
格式 。 

(3) 根据 需求 进行 操作 ， 单 击 相应 按钮 。 












Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


3. 使 用 通配符 蔡 换 文本 的 操作 方法 

(1) 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 输入 例如 【 依 * 等 】 的 内 容 。 

(2) 在 【替换 为 】 文 本 框 中 输入 例如 【依次 类 推 1i】 的 内 容 。 

(3) 选择 【使 用 通配符 】 复 选 框 。 

(4) 根据 需求 进行 操作 ， 单 击 相 应 按钮 。 

4. 蔡 换 段落 标记 、 分 页 符 和 其 他 项 目的 操作 方法 

(1) 将 插入 点 放 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 ， 单 击 【 特殊 格式 】 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 





择 相 应 的 选项 。 


(2) 光标 放 在 【 蔡 换 为 】 文 本 框 中 ， 单 击 【 符 殊 格式 】 按 钮 ， 在 下拉 列表 中 选择 相应 


的 选项 。 





(3) 根据 操作 需要 ， 单 击 相 应 按钮 。 
考点 18 创建 和 编辑 超 链接 
考试 频率 ， 廊 女 码 妇女 


掌握 难度 ， 友 太 太 
选择 要 显示 为 链接 的 文字 或 图 厂 ， 单 击 【 链 接 】 组 的 【 超 链接 】 按 钮 ,打开 【插入 超 


链接 】 对话 框 ,或 右 击 选择 区 ， 在 快捷 亲 单 中 单 击 【 超 链接 】 命 令 ， 进 行 以 下 操作 : 
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1. 在 同一 文档 创建 超 链接 的 操作 方法 

(1) 在 【要 显示 的 文字 】 文 本 框 里 ， 选 择 要 连接 到 的 标题 或 书签 。 

(2) 单 击 【屏幕 提示 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 超 链接 】 对 话 框 。 

(3) 在 【屏幕 提示 文字 】 文 本 框 里 添加 文字 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 创建 指向 文档 、 文 件 或 网 页 的 超 链接 的 操作 方法 

(1) 单 击 【 原 有 文件 或 网 页 ] ,在 【地 址 】 文 本 框 中 输入 要 连接 到 的 地 址 。 

(2) 单 击 【屏幕 提示 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 超 链接 】 对 话 框 。 

(3) 在 【屏幕 提示 文字 】 文 本 框 里 添加 文字 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 与 新 建文 档 建 立 超 链 接 的 操作 方法 

(1) 单 击 【新 建文 档 ] ， 在 【新 建文 档 名 称 】 文 本 框 中 输入 名 称 。 

(2) 单 击 【屏幕 提示 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 超 链接 】 对 话 框 。 

(3) 在 【屏幕 提示 文字 】 文 本 框 里 添加 文字 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

4. 创建 指向 空白 电子 邮件 的 超 链接 的 操作 方法 

(1) 单 击 【电子 邮件 地 址 】， 在 【电子 邮件 地 址 】 文 本 框 中 输入 所 需 的 地 址 。 

(2) 在 【主题 】 文 本 框 中 输入 主题 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

5. 编辑 超 链接 的 两 种 操作 方法 

。 石 击 需要 编辑 的 超 链 接 ， 在 快捷 菜单 上 单 击 【编辑 超 链接 】 命 令 ， 打开 【编辑 超 链 
接 】 对话 框 ， 进 行 编辑 操作 。 

e 选择 要 编辑 的 超 链接 ， 单 击 【 链 接 】 组 中 的 【 超 链接 】 按 钮 ， 打开 【编辑 超 链接 】 
对 话 框 ， 进 行 编辑 操作 。 
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考点 19 ”访问 超 链接 和 删除 超 链 接 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 太 

1. 访问 起 链接 的 两 种 操作 方法 

e 石 击 要 访问 的 超 链 接 ， 在 快捷 琳 单 中 单 击 【打开 超 链 接 】 命 令 。 

e 将 鼠标 移 至 要 访问 的 超 链 接 上 ， 按 住 (Ctrl〉 键 ， 当 鼠标 变 成 手 形 时 ， 单 击 。 

2. 删除 起 链接 的 三 种 操作 方法 

e 石 击 要 删除 的 超 链 接 ， 在 快捷 琳 单 中 单 击 【取消 超 链 接 】 命 令 。 

。 右 击 要 删除 的 超 链 接 ， 在 快捷 染 单 上 单 击 【 编 辑 超 链接 】 人 命令， 打开 【编辑 超 链接 】 
对 话 框 ， 单 击 【 删除 链接 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 选择 要 删除 的 超 链 接 ， 单 击 功 能 区 【插入 】 选 项 卡 中 【链接 】 组 的 【 超 链接 】 按 钮 ， 
打开 【编辑 超 链 接 】 对话 杠 ， 单 击 【删除 链接 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





考点 20 ”自动 更 正 


考试 频率 : 交 交 净 克 太 

掌握 难度 妆 交 太 

1. 打开 和 使 用 自动 更 正 功能 的 操作 方法 

(1) 单 击 【 0ffice】 按 钮 ， 单 击 【 Word 选项 】 按 钮 ， 打开 【Word 选项 】 对话 框 。 

(2) 单 击 【校对 】 命 令 ， 转换 界面 ， 单 击 【 自动 更 正 选 项 】 按 钮 ， 打开 【自动 更 正 】 


对 话 框 。 


(3) 选择 【 目 动 更 正 】 选 项 卡 ， 根据 需求 进行 操作 。 
2. 插入 数学 自动 更 正 符号 的 操作 方法 
按 上 述 方法 打开 【月 动 更 正 】 对 话 和 框 ， 选 择 【 数 学 月 动 更 正 】 选 项 不， 根据 需求 进行 





3. 键入 时 自动 套用 格式 的 操作 方法 
按 上 述 方法 打开 【自动 更 正 】 对 话 框 ， 选 择 【 自动 套用 格式 】 选 项 卡 ， 根 据 需 求 进行 








4. 向 自动 更 正 列表 中 添加 文本 项 的 操作 方法 

(1) 选择 需要 设置 的 文本 。 

(2) 打开 【 目 动 更 正 】 对 话 和 框 ， 选 搓 【 目 动 更 正 】 选 项 卡 。 
(3) 选择 【键入 时 目 动 蔡 换 】 复 选 框 。 

(4) 在 【 答 换 】 文 本 框 中 ， 输 入 选择 的 内 容 。 

(5) 单 击 【 活 加】 按钮 ， 单 击 【 硝 定 】 按 钮 。 








考点 21 拼写 和 语法 检查 


考试 频率 : 交 妆 妆 克 六 

掌握 难度 净 交 太 

1. 打开 或 关闭 检查 功能 的 操作 方法 

(1 ) 单 击 【Office】 按 钮 ， 在 采 单 中 单 击 【 Word 选项 】 按 钮 ， 打 开 【Word 选项 】 对 
话 框 。 

(2) 单 击 【 校 对 】 命 令 ， 转换 界 面 ， 打 开 下 拉 列 表 。 

(3) 选择 当前 打开 的 文档 的 名 称 ， 根 据 需 要 进行 设置 。 

2. 设置 自动 拼写 和 语法 检查 的 操作 方法 

(1) 单 击 【 Office】 按 钮 ， 在 及 单 中 单 击 【 Word 选项 】 按 钮 ， 打 开 【 Word 选项 】 对 
话 框 。 

(2) 单 击 【 校 对 】 命 令 ， 转换 界 面 ,在 【在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 】 栏 日 下 ， 进 行 
相应 的 选择 。 

3. 设置 拼写 检查 和 语法 检查 的 操作 方法 

右 击 拼写 错误 的 单词 ， 在 快捷 菜单 里 根据 需要 进行 操作 。 

4. 设置 不 进行 中 文 拼写 检查 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 上 的 【校对 】 组 , 单 击 【 设 置 语言 】 按钮 。 打 开 【语言 】 对 话 框 ， 
根据 需求 进行 操作 。 








经 典 例 题 





经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 2-1 请 一 次 性 撤销 当前 文档 最 近 的 两 步 操作 ， 再 恢复 最 近 所 做 的 一 次 撤销 。 
解析 : 本 题 考 碍 的 是 “ 文 梢 的 撤销 ”考点 。 

步 了 9 单 击 快速 访问 工具 栏 中 【撤销 】 按 钮 右 侧 的 箭头 。 

步 吧 = 在 列表 中 ， 单 击 需要 撤销 的 第 二 个 操作 。 

步 嗓 3 单 击 快速 访问 工具 栏 中 【恢复 键 人 】 按 钮 。 


例 2-2 将 当前 窗口 中 选中 的 文字 以 无 格式 文本 形式 复制 到 其 他 文档 中 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “文本 的 复制 操作 ”考点 。 

步 嗓 1 按 (Ctrl+C》 进行 复制 操作 。 

步骤 打开 目标 文档 。 

步 嗓 3 单 击 【 勇 由 板 】 中 【粘贴 】 按 钮 下 的 葡 头 。 

步 取 oj 在 列表 中 单 击 【选择 性 粘贴 】 命 令 。 

步骤 59 打开 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 ， 如 图 2-1 所 示 。 
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显示 当 图 标 种) 


太 量 内 存 和 磁盘 至 间 , 但 效果 会 与 屏 红 显示 元 全 一 样 1” 的 





图 2-1 【选择 性 粘贴 】 对 话 杠 
HE59 单 击 【无 格式 文本 】 命 令 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-3 请 将 当前 Office 剪贴 板 的 内 容 全 部 清空 。 
解析 : 本 厦 考 查 的 是 “使 用 剪贴 板 ” 考 点。 
步 台 9 打开 【 勇 贴 板 】 任 务 窗 格 ， 如 图 2-2 所 示 。 


步骤 2 单 击 【 全 部 清空 】 按钮 。 1724 - 草 贴 板 vx 
例 2-4 设置 剪贴 板 选 项 ， 使 Word 连续 按 两 次 (Ctrl + C》 下 





后 显示 Office 剪贴 板 。 := 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 甬 贴 板 ” 考 点 。 而 最 是 一 年 春 好 外 


步骤 9 打开 【Office 喜 贴 板 】 任 务 窗 格 ， 如 图 2-2 所 示 。 
步骤 单 击 【 选项】 按钮。 
步骤 引 9 在 列表 中 单 击 【 按 两 次 Ctrl +C 后 显示 Office 喜 贴 板 】 


O 


例 2-5 请 设置 插入 符号 中 的 “&” 的 快捷 键 为 (Ctrl +FSy 。 


、 


介 - 人、 
x 





解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 符号 的 快捷 键 ” 考 点 。 ER 
步 轰 1 选择 【插入 】 选 项 卡 。 图 2-2 【剪贴 板 】 对 话 框 


步 肾 2 单 击 【符号 】 组 ,【 符 号 】 按 钮 下 的 箭头 ， 打 开 列 表 。 
步 紧 3 单 击 【 其 他 特写】 命令 。 

步 肾 a 打开 【符号 】 对话 框 ， 如 图 2-3 所 示 。 

步 紧 59 选择 符号 “&” 单 击 【 快 捷 键 】 按 钮 。 

步骤 69 打开 【 自 定义 键盘 】 对 话 框 ， 如 图 2-4 所 示 。 

步 肾 2 将 搬入 点 放 在 【请 按 新 快捷 键 】 文 本 框 中 ,， 按 〈Ctl +F5》。 
步 紧 8 单 击 【 指 定 】 按 钮 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 2-6 请 在 光标 处 搬入 符号 “#”。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “搬入 特殊 符号 ”考点 。 





”| dl) |% 


RIGHTWARDS ARROW ”字符 代码 C): 来 自如 : |Unicode ( 填 六 进 制 ) “ 国 
自动 更 正 心 ).. . 快捷 键 多).. ，| 快捷 键 : 2192， 委 tfX 





图 2-3 【符号 】 对 话 框 中 的 【符号 】 选 项 卡 


指定 命令 一 
类 别 (CY: 



































自 定 键盘 怖 序 
当前 快捷 键 0) : 博 控 新 快捷 键 QH) : 


阁 本 下 保有 在) 
说 明 
皇上 内 一 宇和 社 








| 指定 的 ”加 开除 后 加 全 部 重 设 s)...， | 


图 2-4 【 自 定 义 键 盘 】 对 话 框 


步骤 呈 选择 【插入 】 选项 卡 。 

步 双 细 单 击 【 特殊 符号 】 组 ,【 符 号 】 按 钮 下 的 箭头 ， 打 开 列 表 。 
步 坚强 单 击 【更 多 】 命令。 

步 嗓 a9 打开 【插入 特殊 符号 】 对 话 框 ， 如 图 2-5 所 示 。 

步骤 5 选择 特写 “#”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 2-7 将 选中 的 段落 设置 为 自 定 义 编号 样式 “01、02、03…”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 编号 样式 ”考点 。 

步 取 二 单 击 【 段 落 】 组 ,【 编 号 】 按 钮 劳 的 箭头 。 

步 紧 2 在 列表 中 ， 单 击 【 定 义 新 编号 格式 】 命令 。 

步 双 3a9 打开 【定义 新 编号 格式 】 对 话 框 ， 如 图 2-6 所 示 。 








和 20 


第 2 章 ” Word 2007 基 本 编辑 操作 02 


职 


别 面 贺 郴 国 世 夯 
面 而 锅 夯 国 面 攻 


图 2-5 








Em | 


消 


显示 符号 栏 名 ) 


曹 借 性 号 刁 伺 ) 


J 


图 2-6 【定义 新 编号 格式 】 对话 框 


步 又 a9 单 击 【 编 号 样式 】 下 拉 列 表 ， 选 择 需 要 的 编号 样式 。 


步 取 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-8 用 Word 的 插入 命令 ， 在 标题 前 插入 如 下 字符 “过 








解析 : 标题 考查 的 是 “插入 编号 ”考点 。 

3 琵 司 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

3 司 单 击 【 符 号 】 一 【编号 】 按 钮 。 

4 本 二 打开 【编号 】 对 话 框 ， 如 图 2-7 所 示 。 
于 a9 在 编号 类 型 中 选择 需要 的 类 型 。 

冰 归 9 在 【编号 】 文 本 框 中 输入 “3”。 
Se 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-9 在 光标 处 插入 中 文 的 系统 日 期 和 时 间 ， 将 格 
式 “2012/5/13” 设 置 为 默认 格式 ， 并 可 以 目 动 更 新 。 

解析 : 本 题 考 察 的 是 “搬入 日 期 时 间 ” 考点 。 

步骤 呈 选择 【插入 】 选项 卡 。 

步 取 2 单 击 【 文 本 】 组 中 的 【日 期 和 时 间 】 按 钮 。 


? 


? 
111 。 





图 2-7 





【编号 】 对 话 框 
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语言 (国家 /地 区 ) tL): 


中 六 (中 国 ) 国 
13 革 8HB Tuesday 配 - 


2 


0 
2013 年 8 月 6 日 星期 二 
月 6 日 


[| 使 用 全 角 字 符 岂 ) 
二 | [自动 更 新 局 ) 


职 消 
图 2-8 【日 期 和 时 间 】 对 话 框 
步骤 4g 选择 需要 的 格式 。 
步 又 59 单 击 【 默 认 】 按 钮 ， 打 开 询问 对 话 框 。 如 图 2-9 所 示 。 
看 1 COSOEt 心 于 土工 CE 看 DFI 


YY 是 否 更 改 中 女 中 国 ) 默认 日 期 格式 以 匹配 “201275/13” ? 





图 2-9 询问 对 话 框 


步 了 69 单 击 【 是 】 按 钮 。 
步 嗓 2 选择 【自动 更 新 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 2-10 ”从 插入 点 处 向 上 依次 查找 所 有 样式 为 “明显 引用 ”的 文本 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “查找 ”考点 。 

步 嗓 呈 单 击 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【查找 】 按 钮 。 

步 嗓 吧 打开 【查找 和 替换 】 对 话 框 ， 如 图 2-10 所 示 。 





吉 找 内 容 加 


选项 : 单 可 的 所 有 形式 


| 辣 读 突出 显示 后)”] | 在 以 下 项 中 查找 (I) v | | 查找 下 一 处 中) | 





图 2-10 【查找 和 替换 】 对 话 框 中 的 【查找 】 选 项 卡 
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步 肾 3 单 击 【更 多 】 按 钮 ， 扩展 对 话 框 ， 如 图 2-11 所 示 。 


[ 珊 广 绽 出 显示 ”| [在 以 下 项 中 查找 II) | | 查找 下 一 处 g) | 
和 


国 区 革 志 小 写 让) 加 区 分 前 络 多) 
国府 宇 匹 配 立 ) 加 区 分 后 绍 立 ) 

加 | 语 用 通配符 负 ) 世 ] 区 学 全 * 尝 角 负 ) 
加 同音 ( 划 况 ) 慌 ) 加 避 暗 标点 社 号 总 ) 
加 ] 查找 单词 的 所 有 漳 式 中 商 ) 站 ) 


Ei 


特殊 属 式 虹 J” |」 | 椒 限定 格式 全) 





图 2-11 【查找 】 选 项 卡 搜索 选项 


步 轰 a9 单 击 【格式 】 按 钮 ， 在 列表 中 单 击 【样式 】 命 令 。 

步 肾 59 打开 【查找 样式 】 对话 框 ， 如 图 2-12 所 示 。 

步 嗓 6 在 【查找 样式 】 中 选择 【明显 引用 】 样 式 。 单 击 
【确定 】 按钮 。 

步骤 7 在 【搜索 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 向 上 ]】。 

步骤 ,8 单 击 【 查找 下 一 处 】 按 钮 。 

例 2-11 将 文档 中 的 “父亲 ”全 部 蔡 换 为 “和 爸爸 ”。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “替换 ”考点 。 

步 了 1 单 击 【 特 换 】 按钮 。 














步 肥 za 打开 【查找 和 替换 】 对话 框 ， 如 图 2-13 所 示 。 图 2-12 【查找 样式 】 对 话 框 


步 隔 引 在 【 碍 找 内 容 】 我 文本 框 中 输入 “父亲 ” ,在 【和 蔡 换 为 】 文 本 框 中 输入 “和 爸爸 ”。 
步 又 9 单 击 【 全 部 蔡 换 】 按 钮 ， 单 击 【 关 财 】 鬼 钮 。 


例 2-12 在 当前 文档 中 插入 电子 邮件 地 址 为 “mailto. gaolei@ mail. com 的 超 链 接 。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “插入 超 链接 ”考点 。 

步骤" 呈 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

步 吧 = 单 击 【 超 链 接 】 按 钮 。 

步骤 3 打开 【插入 超 链 接 】 对 话 框 ， 如 图 2-14 所 示 。 

步 始 49 单 击 【电子 邮件 地 址 】。 





步骤 5 在 【电子 邮件 地 址 】 文 本 框 中 输入 “mailto: gaolei@ mail. com”， 如 图 2-15 


所 未 。 


23 ER 


查找 内 容 0 


蔡 换 为 开 ) 


[BED 
搜索 选项 一 一 
国 区 革 志 小 写 加) 加 区 芝 前 络 久 ) 
加 全 字 匹 配 它 ) 呈 ] 芭 学 后 缀 实 ) 
加 ] 语 用 通配符 站) 世 ] 区 另 全 * 尝 角 负 ) 
刻 ] 同音 殴 妨 ) 口 溃 暗 标 点 社 号 总 ) 
加 查找 单 辣 的 所 有 形式 中 商 ) 站 ) 口 溃 暗 宝 格 久 ) 


蔡 换 
特殊 阅 式 军 }* |」 | 椒 限定 格式 全) 





图 2-13 【查找 符 换 】 对 话 框 中 的 【替换 】 选 项 卡 


要 显示 的 浆 字 全 ) ; | 在 也 档 中 选 定 的 内 容 *> _ 屏 责 棍 东 昨 ). J 


查找 范围 = 团 外国 


目标 框架 的) 





图 2-14 【搬入 超 链 接 】 对话 杠 


要 显示 的 广 衬 @J:[nsilte aonleinailcm ”| [RD 


电子 邮件 地 址 EE): 


mallto: zaol eilBmail. com 
主题 人 ): 


最 近 用 过 的 电子 邮件 地 址 (C): 


mallto: zaol eimail. com 





图 2-15 【插入 超 链接 】 对 话 框 
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步 品 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 2-13 请 为 当前 超 链接 “第 二 日 ”添加 屏幕 提示 ， 内 容 为 “明天 ”。 
解析 : 本题 考查 的 是 “为 超 链接 添加 屏幕 提示 ”考点 。 

步 聚 4 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

步 紧 2 单 击 【 超 链接 】 按钮 。 

步 吧 3 打开 【插入 超 链接 】 对 话 框 ， 如 图 2-14 所 示 。 

步 轰 a9 单 击 【屏幕 提示 】 按钮 。 

步骤 59 打开 【屏幕 提示 】 对 话 框 ， 如 图 2-16 所 示 。 




















左 轩 起 链 控 屏 顾 拉 示 
屏 将 提示 立 字 (I): 


吾 和 注意: Mierosoft 曙 lnternet Fxplorer® 4.0 或 时 和 高 版 本 
一 99 
-i™ 品 


可 云 持 “ 自 省 光 屏 色 提 东 
职 消 





图 2-16 【设置 超 链 接 屏 幕 提 示 】 对话 杠 


步 又 69 在 文本 杠 里 输入 “明天 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
4 单 击 【 硝 定 】 近 钮 。 


例 2-14 请 检查 当前 文稿 中 的 拼写 和 语法 。 
解析 : 本 匮 考查 的 是 “对 文档 进行 拼写 和 语法 检查 ”考点 。 
步 骆 ' 呈 选择 【审阅 】 选 项 卡 ， 单 击 【 拼 写 和 语法 】 按 钮 。 
步 聚 2 打开 【拼写 和 语法 】 对 话 框 ， 如 图 2-17 所 示 。 
拼写 和 语法 : 中 六 (中国 3 
数 宇 的 不 规范 用 法 
87 要 在 一 05 0380 ”密码 ， 六 


et 


词典 语言 血 ]: | 中 总 (中 国 ) 


检查 语法 改 ) 





图 2-17 【拼写 和 博 法 】 对 话 框 
步 吕 39 单 击 【 下 一 句 】 按 钮 ， 直 至 完成 检查 。 


例 2-1S 请 取消 键入 时 检查 拼写 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “对 文档 进行 拼写 和 语法 检查 ”考点 。 
步 轰 1 选择 【审阅 】 选项 卡 ， 【拼写 和 语法 】 按 钮 。 
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Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模 拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 


影 肾 妈 打开 【拼写 和 语法 】 对 话 框 ， 如 图 2-17 所 示 。 
处 聚 引 单 击 【选项 】 按钮 。 
处 桶 49) 打开 【Word 选项 】 对 话 框 ， 如 图 2-18 所 示 。 


更 改 键入 时 Word 更 正文 字 和 设置 其 格式 的 方式 : 


在 Microsoft Office 程序 中 更 正 拼写 时 


忽略 全 部 大 与 的 单词 (U) 
忽略 包含 数字 的 单词 (B) 
忽略 Internet 和 文件 地 址 (F) 
标记 重复 单词 (R) 
加 仅 根据 主 词 虹 提供 建议 0D 

自 定义 词典 (CQ)... 


在 Word 中 更 正 拼 写 和 语法 时 


键入 时 检查 拼写 (P) 
使 用 上 下 文 拼 与 检查 (N) 
键入 时 标记 语法 错误 (M) 
随 拼 写 检 查 语法 (H) 
口 显示 可 读 性 统计 信息 (L) 


写作 风格 (W): 


例外 项 00: 第 二 章 word 基 本 编辑 操作 .doc ~ 





图 2-18 【Word 选项 】 对 话 框 【校对 】 选项 卡 


比 紧 59 取消 选中 【键入 时 检查 拼写 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
不 时 6 单 击 【 取消】 按钮 。 


又 本 、 段 洛 格式 议和 二 











本 章 主要 考 奋 Word 2007 文本 格式 的 设置 方法 ， 包 括 字 符 和 上 段落 的 格式 设置 文本 样式 
的 设置 ; 项 目 符 吉 和 编号 的 设置 和 更 改 ; 中 文 版 式 的 设置 ， 共 29 个 考点 。 


本 蔓 考 点 





考点 1 设置 了 字体、 字形、 字号 和 字体 颜色 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 广 女 广 

选择 要 设置 的 文本 ， 可 以 通过 以 下 四 种 操作 方法 进行 字体 等 设置 ; 

e 在 【开始 】 选 项 卡 的 【字体 】 组 中 ， 根 据 需 求 单 击 命令 或 下 拉 列 表 ， 进 行 操 作 。 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 字 体 】 命 令 ， 打开 【字体 】 对 话 杠 ,选择 【字体 】 
选项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

e 单 击 【字体 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 操作 。 

e 右 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【字体 】 人 命令， 打开 【字体 】 对话 框 ， 或 在 工具 栏 
中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 











考点 2 设置 字体 效果 、 下 男 线 和 着 重 号 


考试 频率 : 交 交 妆 太 太 

掌握 难度 ， 妆 交 太 

选择 要 设置 的 文本 ， 可 以 通过 以 下 四 种 操作 方法 进行 字体 效果 等 设置 . 

e 根据 需求 ， 单 击 【 字 体 】 组 中 的 命令 或 下 拉 列 表 ， 进 行 操 作 。 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 末 单 中 单 击 【人 字体】 命令， 打开 【字体 】 对话 框 ， 选择 【字体 】 
选项 卡 ， 选 择 【 效 果 】 栏 ,根据 需求 进行 操作 。 

。 单 击 【字体 】 组 右 下 角 的 箭头 ,打开 【字体 】 对 话 框 ， 选 择 【字体 】 选项 卡 ， 根 据 
需求 进行 操作 。 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 采 单 中 单 击 【 字 体 】 命 令 , 打开 【字体 】 对 话 框 ,或 在 工具 栏 
中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 











考点 3 ”设置 字符 边框 和 底 纹 


考试 频率 妇女 友 龙 让 

掌握 难度 广 女 广 

选择 要 设置 的 文本 ， 可 以 通过 以 下 四 种 操作 方法 设置 字符 边框 和 底 纹 : 

e 根据 需求 ， 单 击 【 字 体 】 组 中 的 命令 或 下 拉 列 表 ， 进 行 操作 。 

e 右 击 选择 区 ， 在 快捷 荣 单 中 单 击 【 字 体 】 命 令 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 
行 操作 。 

e 单 击 【 字 体 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 字 体 】 对 话 框 ， 选 择 【 字 体 】 选 项 卡 ， 根 据 
需要 进行 操作 。 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【字体 】 命 令 , 打开 【字体 】 对话 框 ， 或 在 工具 栏 
中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 


考点 4 ”设置 字符 间距 、 缩 放 和 位 置 升降 





考试 频率 : 净 妆 妆 交 六 

掌握 难度 : 女 太 女 

选择 要 设置 的 文本 ， 可 以 通过 以 下 三 种 操作 方法 进行 字符 间距 等 设置 . 

e 根据 需求 ， 单 击 【人 字体】 组 中 的 命令 或 下 拉 列 表 ， 进 行 操 作 。 

e 石 击 选 择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【学 体 】 命 令 ， 打开 【字体 】 对 话 框 ,或 在 工具 柱 
中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 

e 单 击 【字体 】 组 右 下 角 的 季 涉 ， 打 开 【字体 】 对 话 框 ,根据 需 求 进行 操 作 。 








考点 5 首 字 下 沉 


考试 频率 : 文 胡 妇女 妇 
掌握 难度 女 女 女 
将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 文 本】 组 中 , 单 击 【 首 字 下 沉 】 按 钮 下 


方 的 箭头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进 行 操作 。 


考点 6 段 洛 缩 进 


考试 频率 : 文 胡 妇女 妇 
掌握 难度 ， 妇女 广 
选择 需要 设置 的 文本 ， 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 可 以 通过 以 下 五 种 操作 方法 设置 段落 








。 在 【开始 】 选 项 卡 【段落 】 组 中 ， 根据 需求 单 击 命令 。 
。 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 段 落 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 段 落 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 
行 操 作 。 
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e 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【 自 落 】 组 中 更 改 数据 。 
e 在 【视图 】 选 项 卡 【 显 示 / 隐 藏 】 组 中 ,选择 【标尺 】 复 选 框 ,通过 移动 标尺 ， 更 改 





所 需 数据 。 
。 石 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 段 沙 】 命 令 ， 打开 【上 段落】 对 话 框 ， 根据 第 求 进 
行 操 作 。 


考 氮 7 段 洛 对 齐 方式 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 广 女 广 

选择 需要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 可 以 通过 以 下 五 种 操作 方法 设置 段落 对 
齐 方式 : 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 上 段落 】 组 中 ,根据 需 求 单 击 相应 命令 。 

e 蛙 击 【开始 】 选 项 卡 【 段 活 】 组 右 下 角 的 入 涉 ， 打 开 【 上 段落 】 对话 框 ， 根据 需求 进 

行 操作 。 

e 单 击 【 页面 布局 】 选 项 卡 【 段 沙 】 组 右 下 角 的 季 状 ， 打 开 【 段 沙 】 对 话 框 ， 根 据 需 

求 进 行 操 作 。 

e 在 【 视 岁 】 选 项 卡 【 显 示 / 隐 羧 】 组 中 ,选择 【 标 太 】 复 选 枉 ， 通 过 移动 标尺 ， 更 改 

所 需 数 据 。 

e 右 击 选择 区 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【段落 】 人 命令， 打开 【段落 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进 

行 操 作 。 


考点 8 行 间 距 和 上 段 间 距 














考试 频率 : 妆 净 净 交 六 

掌握 难度 交 交 太 

选择 需要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 可 以 通过 以 下 三 种 操作 方法 设置 行 间距 
和 有 段 间 距 . 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 上 段落 】 组 中 ,根据 需求 单 击 命 令 。 

e 蛙 击 【开始 】 选 项 卡 【 段 活 】 组 右 下 角 的 入 涉 ， 打开 【上 段落 】 对话 框 ， 根据 需求 进 











行 操 作 。 
。 右 击 选择 区 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 段 落 】 人 命令， 打开 【段落 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 
行 操 作 。 


考点 9 段 洛 的 边框 和 底 纹 


考试 频率 : 妇女 妇女 女 

掌握 难度 : 妇女 妇 

选择 需要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 进 行 下 列 操作 . 
1. 设置 段落 边框 的 三 种 操作 方法 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 中 ,根据 需求 单 击 命令 。 
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e 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【页 面 背景 ] 组 中 , 单 击 【页 面 边框 】 按 钮 ,打开 【边框 和 
奔 纹 】 对 话 杠 ,根据 知 求 进行 操作 。 

。 右 击 选择 区 ， 在 快捷 亲 单 中 单 击 【 上 段落】 命令 ， 打 开 【上 段落 】 对 话 框 ,根据 需求 进 
行 操 作 。 

2. 设置 段落 底 纹 的 两 种 操作 方法 

。 根据 需求 ， 单 击 【 字 体 】 组 中 相应 命令 。 

e 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【 页 面 育 景 】 组 中 ， 单 击 【 页 面 边框 】 按 钮 ， 打 开 【 边 和 框 和 
奔 纹 】 对 话 杠 ,根据 知 求 进行 操作 。 











考点 10 ” 制 表 位 


考试 频率 : 净 妆 净 交 六 

掌握 难度 净 交 友 

选择 需要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 进 行 下 列 操作 . 

1. 利用 标尺 设置 制 表 位 的 操作 方法 

在 【视图 】 选 项 卡 【 显 示 / 隐 藏 】 组 中 ,选择 【标尺 】 复 选 框 ， 通 过 移动 标尺 ， 更 改 





所 需 数据 。 


键 ， 
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2. 利用 【 制 表 位 】 对 话 框 设置 制 表 位 的 操作 方法 

(1) 打开 【上 段落】 对 话 框 , 单 击 【 制 表 位 】 按 钮 打开 【 制 表 位 】 对 话 框 。 
(2) 在 【 制 表 位 位 置 】 中 输入 位 置 的 字符 数 ， 选 择 对 齐 方式 和 前 导 符 

(3) 单 击 【 设 置 】 按 钮 ， 可 以 继续 设置 下 一 个 

(4) 全 部 设置 完 昔 后 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 移动 和 删除 制 表 位 的 操作 方法 

。 移动 制 表 位 : 直接 拖 动 制 表 位 到 需要 的 位 置 。 

。 删除 制 表 位 : 将 标尺 上 的 制 表 位 拖 离 标尺 。 

e 打开 【段落 】 对 话 框 : 单 击 【 浓 除 】 按 钮 ， 可 以 清除 当前 所 选 的 制 表 位 。 
单 击 对 话 框 中 的 【全 部 清除 】 按 钮 ， 可 以 清除 所 有 的 制 表 位 。 

4. 使 用 制 表 位 的 操作 方法 

全 部 制 表 位 设置 完成 时 ， 按 (Tab〉 键 ， 跳 到 制 表 位 的 位 置 进行 内 容 输入 ， 再 按 《Tab) 
调 至 下 一 个 制 表 位 继续 输入 内 容 ， 下 至 全 部 输入 完成 。 





考点 11 创建 新 样式 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 女 女 

选中 已 经 设置 好 需要 的 样式 的 文本 或 段落 ， 进 行 下 列 操作 : 

1. 创建 快速 样式 的 操作 方法 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 亲 单 中 单 击 【样式 】 命 令 , 单 击 【将 所 选 样式 保存 为 新 快速 样式 】 
命令 ,打开 【根据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 ,输入 样式 名 称 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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。 在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ,打开 【样式 】 下 拉 列 表 ， 单 击 【 将 所 选 样式 你 存 
为 新 快速 样式 】 命 令 ， 打 开 【 根 据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 ， 输 入 样式 名 称 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 创建 新 样式 的 操作 方法 

。 单 击 【样式 】 组 右 下 角 的 入 头 ， 打开 【样式 】 任 务 窗 格 。 

。 单 击 【新建 样 式 】 按 钮 打开 【根据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 
设置 。 


考点 12 ”修改 样式 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 六 

1. 直接 修改 样式 的 操作 方法 

打开 【样式 】 任 务 窗 格 ， 右 击 要 修改 的 样式 名 字 ， 在 快捷 染 单 中 单 击 【修改 】 命 令 ， 


进行 相应 修改 。 


2. 用 已 设置 的 格式 修改 样式 的 操作 方法 
打开 【样式 】 任 务 窗 格 或 【快速 样式 】 库 ， 右 击 要 修改 的 样式 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 





【更 新 x x 以 匹配 所 选 内 容 】 人 命令， 进行 相应 修改 。 


考点 13 ”使 用 和 删除 样式 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 友 

1. 使 用 样式 的 操作 方法 

选中 要 使 用 样式 的 文本 或 将 插入 点 放 入 段 洲 中 ,在 【开始 】 选 项 卡 的 【样式 】 组 上 打 











开 【 快 速 样式 】 库 ， 选 择 要 使 用 的 样式 ,或 打开 【样式 】 任 务 窗 格 ， 单 击 需 要 的 样式 。 


2. 删除 样式 

(1) 从 【快速 样式 】 库 中 删除 样式 的 操作 方法 . 

右 击 要 删除 的 样式 ， 在 快捷 沫 单 中 选择 【从 快捷 样式 库 中 删除 】 命令 

(2) 删除 用 户 创 建 的 样式 的 两 种 操作 方法 : 

e 打开 【管理 样式 】 对 话 框 ， 选 择 要 删除 的 样式 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 ， 出 现 询问 框 ， 
单 击 【是 】 按 钮 。 

e 打开 【样式 】 任 务 徐 格 ， 右 击 要 删除 的 样式 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【删除 x x x】 命 
令 ， 出 现 询问 框 ,， 单 击 【 是 】 按 钮 。 


考点 14 ”管理 样式 和 样式 检查 器 


考试 频率 : 交 净 妆 交 六 

掌握 难度 净 交 友 

1. 设置 管理 样式 的 操作 方法 

单 击 【样式 】 任 务 窗 格 中 的 【管理 样式 】 按 钮 ， 打开 【管理 样式 】 对 话 框 ， 根据 需 求 
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进行 操作 。 
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2. 样式 检查 器 的 操作 方法 
单 击 【 样 式 】 任 务 窗 格 中 的 【样式 检查 带 】 按 钮 ， 打 开 【 和 样式 检查 带 】 对话 框 ， 根 据 


需求 进行 操作 。 


dj 
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考点 15 ”创建 项 目 符号 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 ， 妆 交 太 

可 以 通过 以 下 操作 方法 创建 项 目 符号 : 

(1) 输入 “*”, 按 (空格 ) 或 (Tab》 键 ,出 现 黑色 圆 形 项 目 符 号 。 
(2) 输入 需要 的 文本 ,， 按 ( 回 车 ， 键 ，Word 自动 插入 下 一 个 项 目 符 号 。 








考点 16 ”设置 项 目 符号 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 ， 妆 交 六 

选择 需要 设置 项 目 符号 的 文本 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 通 过 以 下 方式 进行 操作 : 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 段 落 】 组 中 ， 单 击 【 项 目 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 选 择 需 要 的 项 目 


从 写 。 
® 右 击 选择 区 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 项 目 符 吕 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 选 择 需 要 的 项 目 
从 写 。 
。 右 击 选择 区 ， 在 浮动 的 工具 栏 中 ， 单 击 【 项 目 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 选 择 需要 的 项 目 
从 写 。 


考点 17 修改 项 目 符号 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 友 

选中 要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 需要 设置 的 段落 中 ， 可 以 通过 以 下 操作 方法 设置 . 
单 击 【 项 目 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 单 击 【 和 定义 新 项 目 符号 】 人 命令， 打开 【定义 新 项 目 符 
对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 


考点 18 ”创建 图 片 项 目 符号 
考试 频率 : 交 交 净 克 太 


掌握 难度 ， 次 六 
选中 要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 需要 设置 的 段落 中 ， 通 过 以 下 方式 进行 设置 . 






O 
Fa 


| 
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1. 设置 图 片 样式 的 项 目 符号 的 操作 方法 

打开 【定义 新 项 目 符 号 】 对 话 杠 , 单 击 【图 片 】 按 钮 ,打开 【图片 项 目 和 人 符号】 对话 
杠 ， 选 择 要 使 用 的 图 片 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 设置 图 片 文件 为 项 目 符号 的 操作 方法 

打开 【图 片 项 目 符 号 】 对 话 框 ， 单 击 【 导 和 人 】 按 钮 ， 打 开 【 将 筋 辑 添加 到 管理 从 】 对 
话 框 ， 选 择 需 要 的 图 片 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 重 复 【 设 置 图 片 样式 的 项 目 符号 】 操 作 。 











考点 19 创建 编号 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 净 交 太 

可 以 通过 以 下 两 种 操作 方法 创建 编号 : 

e 输入 “1.”， 开 始 编 亏 列表 ， 然 后 按 〈 空 格 》 或 《Tab》〉 键 。 
e 输入 需要 的 文本 ， 按 《〈 回 车 ) 键 ，Word 目 动 添加 下 一 个 编码 。 


考点 20 ”设置 编号 


考试 频率 : 广 丰 丰 女 妇 

掌握 难度 广 女 妇 

选中 要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 可 以 通过 以 下 两 种 操作 方法 设置 编写: 
e。 在 【开始 】 选 项 卡 【 段 落 】 组 中 ， 单 击 【 编 号 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 选 择 需 要 的 编号 。 
e 右 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 编 号 】 命令 右 侧 的 箭头 ， 选 择 需要 的 编号 。 





考点 21 修改 编号 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 广 女 广 

选中 要 设置 的 文本 或 将 插入 点 放 在 需要 设置 的 段落 中 ， 可 以 通过 以 下 三 种 操作 方法 修改 
编号 : 

1. 修改 编号 样式 和 格式 的 操作 方法 

打开 【编写 库 】， 选 择 【定义 新 编写 格式 】 命 令 , 打开 【定义 新 编号 格式 】 对 话 框 ， 
进行 相应 修改 即 可 。 

2. 修改 编号 的 级 别 的 操作 方法 

打开 【编号 库 】， 将 鼠标 放 到 【更 改 列 表 级 别 】 命 令 上 ， 在 列表 中 选择 需要 的 级 别 。 

3. 自 定义 新 编号 的 操作 方法 

打开 【编号 库 】， 单 击 【定义 新 编号 格式 】 命 令 , 打开 【定义 新 编号 格式 】 对 话 框 ， 
重复 修改 编码 操作 。 




















级 。 


考点 22 ”设置 编号 值 


考试 频率 ， 次 六 太太 

掌握 难度 ， 克 交 六 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 设置 编号 但 : 

nn 打开 【起 始 编号 】 对 话 框 ， 单 击 【 继 续 
上 上 一 个 列表 】 或 【开始 新 列表 】 命令 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 

e 石 击 选 择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【设置 编号 值 】 命 令 ， 打开 【起 始 编 号 】 对 话 框 ， 
单 击 【继续 编号 】 或 【重新 开始 于 1】 命 令 ， 根据 需求 进行 操作 。 


考点 23 调整 列表 缩 进 
考试 频率 女 女 广 女 


掌握 难度 ， 妆 太太 
右 击 选中 文本 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【调整 列表 缩 进 】 命 令 ， 根据 需 求 进行 设置 。 





考点 24 多 级 列表 


考试 频率 ， 净 交 交 交 六 

掌握 难度 : 净 交 友 

1. 从 库 中 选择 多 级 列表 的 操作 方法 

(1) 单 击 列表 起 始 位 置 。 

(2) 在 【开始 】 选 项 卡 【 段 沙 】 组 中 ， 单 击 【 多 级 列表 】 按 钮 右 侧 的 箭头 。 

(3) 选择 要 使 用 的 列表 样式 ， 键 和 列表。 

(4) 单 击 【 段 洛 】 组 中 【增加 纵 进 量 】 或 【减少 缩 进 量 】 按 钮 ， 对 列表 进行 降级 、 升 
或 按 《Tab〉 键 或 快捷 键 (Shift + Tab》 实现 操作 。 

2. 创建 新 的 多 级 列表 的 操作 方法 

(1) 在 【上 段落】 组 中 ,， 单 击 【 多 级 列表 】 按钮 右 侧 的 季 头 。 

(2) 单 击 【定义 新 多 级 列表 】 命 令 , 打开 【定义 新 多 级 列表 】 对 话 框 。 

(3) 单 击 【更 多 】 按 钮 ， 扩 展 对 话 框 。 

(4) 在 对 话 杠 中， 从 级 别 1 开始 设置 ， 将 要 使 用 的 级 别 全 部 设置 完毕 后 ， 单 击 【 确 定 】 








按钮 O 


考点 25 ”拼音 指南 和 市 圈 字 符 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 ， 妆 交 太 

1. 使 用 拼音 指南 的 操作 方法 

选 定 要 注音 的 文本 ,在 【开始 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 中 , 单 击 【拼音 】 按 钮 ， 打 开 【 拼 
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音 指 南 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 
2. 设置 审 圈 字符 的 操作 方法 
(1) 选 定 要 加 圈 的 子 。 
(2) 单 击 【 段 洛 】 组 中 【市 轿 字 符 】 按 钮 。 
(3) 打开 【市 圈 字 符 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 行 设置 。 
(4) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 26 “ 双 行 合 一 


考试 频率 : 文 妇 妇女 

掌握 难度 ， 克 交 六 

可 以 通过 以 下 方式 设置 双 行 合 一 

(1) 选择 要 并 排 排 列 的 文本 。 

(2) 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 段 沙 】 组 中 ，【 中 文 版 式 】 按 钮 中 的 【 双 行 合 一 】 
答 今 。 

(3) 打开 【 双 行 合 一 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


守 


考点 27 合并 字符 


考试 频率 : 交 克 克 太 

掌握 难度 克 交 六 

可 以 通过 以 下 方式 合并 字符 : 

(1) 选择 要 合并 的 字符 。 

(2) 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 段 洲 】 组 中 ,【 中 文 版 式 】 按 钮 下 的 【合并 字符 】 命令 。 
(3) 打开 【合并 字符 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





考点 28 ”纵横 混 排 


考试 频率 : 广 丰 友 女 女 

掌握 难度 净 交 六 

可 以 在 横 排 的 文本 中 插入 纵 癌 文本 ,也 可 以 在 纵 癌 的 文本 中 插入 模 排 文本 ， 操 作 方 法 
如 下 . 

(1) 选择 需要 设置 的 文本 。 

(2) 单 击 【开始 】 选 项 卡 【 段 落 】 组 中 ,， 【中文 版 式 】 按 钮 下 的 【纵横 混 排 】 命令。 

(3) 出 现 【 纵 横 混 排 】 对话 框 ， 根据 需求 进行 设置 。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 











考点 29 ”中 文 简 繁 转换 


考试 频率 : 文 女 友 女 

掌握 难度 妈妈 妇 

1. 中 文 简 繁 转换 的 操作 方法 

选择 需要 转换 的 文本 ( 厂 不 选择 ,默认 为 转换 整个 文档 ) ， 通 过 以 下 方式 进行 操作 : 


驼 】 





(1) 根据 和 需求， 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 【 中文 位 繁 转 换 】 组 中 的 【 繁 转 人 简 】 或 【人 简 转 


按钮 。 
(2) 单 击 【 繁 简 转 换 】 按 钮 ， 打 开 【 中 文 简 楷 转换 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 


2. 中 文 简 繁 转 换 自 定义 词典 的 操作 方法 
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(1) 打开 【中 文 简 繁 转换 】 对话 框 。 
(2) 单 击 【 自 定 义 词典 】 按钮 。 
(3) 打开 【简体 繁体 自 定义 词典 】 对话 框 ， 进 行 操 作 。 


经 典 例 题 


经 典 例 题 部 分 可 以 在 光盘 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


= 一 


二 


例 3-1 将 当前 选中 的 内 容 的 字体 设置 为 “华文 彩云 、 小 初 号 、 倾 斜 、 浅 蓝 色 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 字体 格式 ”考点 。 

步 台 9 在 【开始 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 中 , 在 【字体 】 下 拉 列 表 中 选择 【华文 彩云 】。 
步 对 2 在 【字号 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 小 初 】。 

步 对 3 单 击 【 倾 和 】 按钮 。 

步骤 a9 单 击 【字体 颜色 】 按钮 。 

步 双 59) 在 【字体 颜色 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 浅 蓝 色 】。 


例 3-2 请 用 “字体 ”对 话 框 将 选中 文本 加 着 重 号 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 多 字体 格式 ”考点 。 

步 聂 号 右 击 选 中 文本 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 字 体 】 命 令 。 
步骤 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 3-1 所 示 。 

步 聚 3 在 【看重 号 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【“ ]】。 

步 又 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-3 在 文档 中 请 为 第 一 段 设置 首 字 下 沉 ， 位 置 为 下 沉 ， 下 沉 行 数 为 4 行 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “ 首 字 下 沉 ” 考 点 。 

步骤 ' 夺 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

步骤 单 击 【 首 字 下 沉 】 按 钮 的 箭头 。 

步 肾 3 旨 在 列表 中 ， 单 击 【 首 字 下 沉 选 项 】 命令 
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步 嗓 9 打开 【 首 字 下 沉 】 对 话 框 ， 如 图 3-2 所 示 。 


1 | 字符 间距 时 ) 


中 文字 体 代 )， 时 i 


放 闭 国 me 
西 玄 宇 性 一 
caitri 图 上 


aa 一 
字体 颜色 (C): 下 凡 贱 线 型 0). 下 划 战 颜色 代 ) 着重 号 【 "1.2 


印 司 [ 现 国 [ 晤 司 [% 国 


沸 果 


品 册 除 线 蝶 ) 器 阴影 得) 冲 小 型 杰 写 字母 出) 
六] 浴 删 际 线 tL) 器 ] 至 心得; 六 |] 全 部 坟 与 宇 匡 rh) 
串 上 标 是 ) LlFR [| 隐 茂 民 
串 下 标量 ) 器 ] 阴 广 冯 ) 

预 损 


ee 一 人 <、 微软 齐 越 AaBbCc 
这 是 一 种 TrueType 字 忻 ， 同 时 适用 于 屏 帮 和 打印 机 。 





图 3-1 【字体 】 对 话 框 【字体 】 选 项 卡 


位 站 


起 (HI) 下 沉 向 ) 
选项 


字 导 全): 

宋 性 

下 这 行 数 总 )， 
距 正 识 启 }: ”|0 厘米 


硼 下 





图 3-2 【 首 字 下 沉 】 对 话 框 


步 申 59 在 位 置 中 选择 【下 沉 】， 在 【下 沉 行 数 】 文 本 框 中 输入 “4”。 
步 台 本 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-4 请 将 当前 选中 段落 的 边框 设置 为 3 磅 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 段落 边框 格式 ”考点 。 
步 双 9 单 击 【 段 落 边框 】 按 钮 劳 的 箭头 。 

步 轰 2 在 列表 中 ， 单 击 【 边 框 和 底 纹 】 命令 。 





单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 钮 可 
应 用 过 杠 


微软 蛙 越 AaBb 





图 3-3 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 【边框 】 选项 卡 


步 嫩 ag 在 【宽度 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【3 磅 】。 
步 又 5 单 击 【 方 框 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-5 请 为 选中 的 文字 添加 拼音， 对 齐 方 式 为 右 对 齐 ， 字体 为 隶书 ,字号 为 10 磅 。 
解析 : 本 题 考 碍 的 是 “拼音 指南 操作 ”考点 。 

步 又 旺 单 击 【 字 体 】 组 中 的 【拼音 指南 】 按 钮 。 

步 双 9 打开 【拼音 指南 】 对 话 框 ， 如 图 3-4 所 示 。 











有 坊 移 量 0)， [0 ”国正 


加 守 S: 上 国 | 达 





全 部 时 路 眠 )，. . 





图 3-4 【拼音 指南 】 对话 框 


步 轰 3 在 【对 齐 方式 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 右 对 齐 】。 
步 坚 a9 在 【字体 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 隶 书 】。 
步骤 59 在 【字号 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【10]】。 
步 邓 6， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
38 
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例 3-6 请 设置 当前 选中 文本 的 拼 首 偏 移 量 为 4 磅 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “拼音 指南 操作 ”考点 。 

步 昧 虽 单 击 【字体 】 组 中 的 【拼音 指南 】 按钮 。 
步 嗓 2 打开 【拼音 指南 】 对话 框 ， 如 图 3-4 所 示 。 
步 对 39 在 【 仿 移 量 】 文 本 框 中 输入 “4”。 

步 叶 人 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例 3-7 请 将 选中 段落 的 文字 设置 为 绿色 底 纹样 式 (标准 色 中 的 第 6 个)。 
解析 ， 本题 考查 的 是 “设置 段落 底 纹 格 式 ” 考 点 。 
步 双 呈 单 击 【段落 边框 】 按钮 劳 的 篆 头 。 

步骤 刀 在 列表 中 ， 单 击 【边框 和 底 纹 】 命 令 。 

步 骏 引 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 图 3-3 所 示 。 
步 轰 9 选择 【 底 纹 】 选项 卡 ， 如 图 3-5 所 示 。 








页 面 过 框 眉 ) | 


























填充 ， 





图 案 - PP 
实 式 D) 
六 微软 卓越 AaBb 





应 用 于 已): 


x 国 | 





图 3-5 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 【 底 纹 】 选项 卡 


步 对 5 在 【填充 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【绿色 】。 

步 又 6 在 【应 用 于 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【文字 】。 

4 单 击 【 硝 定 】 按钮 。 

例 3-8 将 当前 选中 的 文字 设置 为 多 级 列表 库 中 第 3 行 第 1 列 样式 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 多 级 列表 ”考点 。 

步 时 吧 单 击 【字体 】 组 中 的 【多 级 列表 】 按 钮 。 

步 台 如 在 列表 中 ， 选 择 第 3 行 第 1 列 的 样式 。 

例 3-9 修改 选中 内 容 的 多 级 符号 ， 分 别 将 第 2 ~4 级 编号 的 字体 颜色 设置 为 红色 、 杰 
、 黄 色 (标准 色 第 2 ~4 个 )。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 多 级 列表 ”考点 。 
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Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 
步 申 呈 单 击 【 字 体 】 组 中 的 【多 级 列表 】 按 钮 。 

步 对 引 在 列表 中 ， 选 返 【定义 新 的 列表 样式 】 按 钮 。 

步 对 3 打开 【定义 新 多 级 列表 】 对话 框 ， 如 图 3-6 所 示 。 





下 多 芭 多 更 列 表 
单 击 雪 居中 的 轨 齐 避 ) 


编号 首 式 
竹 闪 蝙 志 的 格式 提 ] 


此 颇 别 的 辆 号 样式 HD 包含 的 启 列 蝙 号 来 自由 ): 
位 置 
编写 对 齐 方式 册 ，[ 夺 对齐 辣 导 3 位 年 由 |1.5 厘米 


净 本 忽 寺 位置)，[2.5 厘米 。 加 | [ 设置 所 县 别 (E) | 





图 3-6 【定义 新 多 级 列表 】 对 话 框 
步 双 a9 单 击 【 级 别 2】， 单 击 【 字 体 】 按钮 。 


步骤 59 打开 【字体 】 对话 框 ， 如 图 3-7 所 示 。 


) | 字符 间距 名 


中 立 字 性 代 ): 
话 全 国 
男女 字 性 pi 国 
caitri 图 
摧 肝 区 于 一 一 
字 人 性 颜色 中 1 : 王 划 线 线 型 避 ) : 王 划 | 吉 闸 色 这] : 着 重 号 [" ] 2 


沸 果 


口 删除 线 蝶 ) 器] 阴影 外) 癌 小 型 太 写 字母 咽 ) 
口 洪 删 际 线 tL) 器] 至 心 @; 品 全 部 太 写 字母 rh) 
品 上 标 是 ) 回 阳 辫 痉 ; 品 障 褒 民 

口 下 标量 ) 品 阴 如 已) 


预 损 


二 微软 齐 越 AaBbcc 
这 是 一 种 TrueType 字 性 ， 同 时 适用 于 屏 攻 和 打印 机 。 





图 3-7 【人 字体】 对话 框 【字体 】 选项 卡 
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步 虹 69 在 【字体 颜色 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【红色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
4 单 击 【 级 别 3】， 单 击 【 字 体 】 按 钮 。 

步 双 Ba 打开 【字体 】 对话 框 ， 如 图 3-7 所 示 。 

步 双 9 在 【字体 颜色 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【橙色 】， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
4 单 击 【 级 别 4】， 单 击 【 字 体 】 按 钮 。 

步 昧 19 打开 【字体 】 对话 框 ， 如 图 3-7 所 示 。 

步 双双 在 【字体 颜色 】 下 拉 列 表 中 ,选择 【黄色 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 吧 1 单 击 【 确定】 按钮 。 


例 3-10 该 文档 已 选中 三 级 多 级 符号 ， 请 
齐 ， 对 齐 位 置 为 0 厘米 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 多 级 列表 ”考点 。 

步 双 9 单 击 【 字 体 】 组 中 的 【多 级 列表 】 按 钮 。 

步 野 2 在 列表 中 ， 单 击 【 定 义 新 的 列表 样式 】 按 钮 。 

步 轰 3 打开 【定义 新 多 级 列表 】 对 话 框 ， 如 图 3-6 所 示 。 

步 聚 a9 单 击 【级 别 2]】。 

步 吧 5 在 【编号 对 齐 方式 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 左 对 齐 】。 

步 双 9 在 【对 齐 位 置 】 文本 框 中 输入 “0”， 如 图 3-8 所 示 。 


修改 ， 选 中 文本 为 2 级 多 级 符号 ， 使 其 左 对 








定妆 独 针 师 列 表 
单 击 要 收 中 的 级 列 总 ) 


输 六 编号 的 格式 三 ) 
| [Ff#w...) 


此 轰 列 的 编号 样式 , 是) : 包 合 的 招 列 编号 米 自 0): 


Las. 国 y 
位 置 

编号 对 齐 方式 加) 对 齐 位 置 入 ): 
廊 本 缩 进 位 置 并 ): 设置 所 有 级 别 至) . 


[更 多 WD >> | L 这 |][ 到 涌 





图 3-8 【定义 新 多 级 列表 】 对 话 框 


步骤 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例 3-11 设置 当前 文档 的 制 表 位 为 左 对 齐 5 字符 ， 居 中 对 齐 17 字符 ， 右 对 齐 3 字符 。 
解析 : 本题 考 查 的 是 “ 制 表 位 操作 ”考点 。 

步骤 9 右 击 文档 空 处 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【上 段落】 按钮 。 

步骤 打开 【上 段落】 对话 框 ， 如 图 3-9 所 示 。 
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加 导 称 喧 进 出 ) 

如 果 定 举 了 妆 档 网 格 ， 则 自动 再 整 右 汐 埋 血 ) 
间距 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
自前 Bj): “品行 加 行距 名 : 设置 值 季 ) 
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加 在 相同 样式 的 自 落 间 涉 添加 主格 并 ) 
如 果 定 总 也 档 网 烙 ， 则 对 这 到 风格 馈 ) 





[8 环 位 四 | [ 味 WwD] [| 确 _|| MW |] 
图 3-9 【上 段落 】 对 话 框 【 缩 进 和 间距 】 选项 卡 


步 双 39 单 击 【 制 表 位 】 按 钮 。 
步骤 a9) 打开 【 制 表 位 】 对话 框 ， 如 图 3-10 所 示 。 


制 表 位 位 置 I): 默认 制 京 位 外) 
字符。 关 
| 要 清除 的 制 表 位 : 


Cl 


全 这 对齐 [L) 中 后 中 从) 中 有 对 章 吐 ) 
人 小 数 扣 于 齐 轩 ) 局) 坚 线 对 齐 呈 ) 


前 导 符 
他 1 无 
人 4 


| 设置) | | 清除 


图 3-10 ”【 制 表 位 】 对 话 框 








步骤 9 在 【 制 表 位 位 置 】 文 本 框 中 ,输入 “5 字符 ”， 单 击 【 设 置 】 按 钮 。 
步 紧 6 在 【 制 表 位 位 置 】 文本 框 中 ,输入 “17 字符 ”， 选 择 【 居 中】 单 选 按 钮 ， 单 击 
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【设置 】 按 钮 。 

步 昌 7 在 【 制 表 位 位 置 】 文本 框 中 ,输入 “3 字符 ”， 选 择 【 右 对 齐 】 单 选 按钮 ， 单 
击 【 设 置 】 按 钮 。 

步 始 9 单 击 【 确定 】 按 钮 。 


例 3-12 请 将 当前 选中 段落 的 项 目 符 号 更 改 为 图 片 项 目 符号 第 4 行 第 1 列 的 样式 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 项 目 符号 ”考点 。 

步 紧 1 单 击 【项 目 符 号 】 旁 的 箭头 。 

步 叶 2 在 列表 中 ， 单 击 【 和 定义 新 项 目 符 号 】 命 令 。 

步 肾 3 打开 【定义 新 项 目 符 号 】 对 话 框 ， 如 图 3-11 所 示 。 

步 对 49 单 击 【 图 片 】 按 钮 。 

步 又 59 打开 【图 片 项 目 符号 】 对 话 框 ， 如 图 3-12 所 示 。 


图 片 项 目 符号 : 
smD [| 


[包含 来 自 0ffice 0nline 的 内 容 各 ) 


项 目 符号 字符 


FET TT TT 














图 3-11 【定义 新 项 目 符号 】 对 话 框 图 3-12 ” 【图片 项 目 符 号 】 对话 框 
步骤 6 选择 第 4 行 第 1 列 的 样式 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步 肾 7 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-13 请 为 所 选 文字 加 边框 ， 边 框 为 第 4 种 样式 ， 颜 色 为 标注 色 的 第 2 种 红色 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “为 文字 加 边框 ”考点 。 

步 双 "19 单 击 【段落 边框 】 按钮 劳 的 箭头 。 

步骤 如 在 列表 中 ， 单 击 【边框 和 底 纹 】 命 令 。 

步 轰 3 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 图 3-3 所 示 。 

步骤 a9 单 击 第 4 种 样式 。 

步 双 5 在 【颜色 】 下 拉 列 表 框 中 ， 选 择 【 红 色 】。 

步 嗓 ,6 在 【应 用 于 】 列 表 中 ， 选 择 【 文 字 】， 如 图 3-13 所 示 。 











单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 钮 可 
应 用 过 杠 


图 3-13 【边框 和 压 纹 】 对 话 框 【边框 】 选 项 卡 
步 肾 7 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-14 先 将 当前 文字 设置 成 垂直 ， 再 将 “骄傲 使 人 落后 ”设置 成 纵横 混 排 的 效果 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 纵横 混 排 效果 ” 考点 。 

步 轰 49 选择 【 页面 布 局 】 选项 卡 。 

步骤 单 击 【 文 字 方向 】 按 钮 的 箭头 。 

步骤 引 在 列表 中 ， 选 择 【 垂 直 】。 

步 聂 a9 选择 “骄傲 使 人 落后 ”文本 。 

步 嗓 5 选择 【 开始】 选项 卡 ， 单 击 【 中文 版 式 】 按 钮 。 
步 双 本 在 列表 中 ， 单 击 【 纵 横 混 排 】 命令 。 

步骤 9 打开 【纵横 混 排 】 对 话 框 ， 如 图 3-14 所 示 。 





适应 行 寅 企 ) 
| 册 阶 站) | 





图 3-14 【纵横 混 排 】 对 话 框 


步骤 8 不 选择 【适应 行 宽 】 复 选 框 。 
步 凤 9 单 击 【确定 】 按钮 
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例 3-15 将 中 文 版 式 选 项 设置 为 “所 有 新 文档 ”， 字 中 调整 设 为 “用 于 西 文 和 标 


A FT 7? 
所 


尽 付 扣 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 中 文 版 式 ” 考 点 。 
步骤 号 单 击 【Office】 按 钮 ， 单 击 【Word 和 选项】 按钮 ， 打开 【Word 选项 】 对 话 框 。 
步 肾 ze 选择 【版 式 】 选 项 卡 ， 在 【中 文 厂 式 选项 】 列 表 中 ， 选 撞 【 所 有 新 文档 ]】 。 
步 吧 39 在 【 字 距 调整 】 组 中 选择 【用 于 西 文 和 标点 符号 】 单 选 按钮 。 
步 嗓 9 单 击 【人 确定】 按钮 。 
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本 章 主 要 考查 Word 2007 表格 的 创建 和 处 理 ， 包 括 表格 的 创建 、 编 辑 、 修 饰 操 作 和 数据 


的 处 理 等 ， 共 18 个 考点 。 





本 董 考 点 


考点 1 插入 表格 


考试 频率 : 交 交 妆 克 六 

掌握 难度 : 广 女 妇 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 通 过 以 下 操作 方法 插入 表格 

1. 使 用 【表格 】 菜单 插入 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 【表格 】 组 中 , 单 击 【表格 】 按 钮 下 方 的 箭头 。 

(2) 在 【插入 表格 】 上 ， 拖 动 鼠 标 选择 需要 插入 表格 的 行 数 和 列 数 ， 释 放 思 标 。 

2. 使 用 【插入 表格 】 命令 插入 

(1) 单 击 【 表 格 】 组 中 【表格 】 按 钮 下 方 的 第 头 。 

(2) 在 列表 中 ， 单 击 【 插 入 表格 】 命 令 ， 打开 【插入 表格 】 对话 框 。 

(3) 在 对 话 框 的 【表格 尺寸 ) 中 ， 输 入 要 插入 表格 的 行 数 和 列 数 ， 根 据 需求 设置 其 他 选项 。 
(4) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 使 用 快速 表格 内 置 样式 插入 

单 击 【 表 格 】 组 【表格 】 按 钮 下 方 的 箭头 。 在 列表 中 ， 选 择 【 人 快速 表格 】 命令 右 侧 的 


箭头 ， 选 择 需要 的 内 置 样式 。 根 据 需 求 ， 答 换 内 置 样式 中 的 数据 。 


考点 2 绘制 表格 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 六 

可 通过 以 下 方式 绘制 表格 

(1) 在 【插入 】 选 项 卡 【 表 格 】 组 中 ， 单 击 【 表 格 】 按 钮 下 方 的 盘 头 。 

(2) 在 列表 中 ， 单 击 【 绘 制 表 格 】 命令， 鼠标 变 成 铅笔 形状 ， 进 行 绘制 。 

(3) 先 绘制 一 个 和 矩形 外 框 ， 在 和 矩形 框 内 绘制 所 需 表 格 样式 ， 在 要 探 除 ， 在 【表格 工具 】 
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的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 擦 除 】 按 钮 。 
(4) 绘制 完毕 ， 输 入 数据 。 
(5) 数据 添加 完毕 ， 单 击 表格 之 外 ， 或 按 《Esc〉 键 ,鼠标 恢复 正 篆 。 


考点 3 表格 的 选择 


考试 频率 : 交 交 妆 克 六 

掌握 难度 妆 太 

通过 以 下 操作 方法 选择 表格 . 

1. 利用 选项 卡 的 命令 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 表 】 组 的 【 选 
择 】 按 钮 右 侧 的 盘 头 。 在 列表 中 ， 根 据 需 求 ， 单 击 相 应 的 命令 。 

2. 利用 鼠标 

e 选择 一 个 单元 格 : 鼠标 俘 在 所 选单 元 格 选择 区 ， 当 鼠标 变 成 黑 移 头 时 ， 单 击 左 键 。 

e 选择 一 行 单 元 格 : 鼠标 停 在 该 行 单 元 格 的 选择 区 ， 当 鼠标 变 成 黑 箭 头 时 单 击 左 键 。 

e 选择 一 列 单元 格 : 鼠标 停 在 该 列 单元 格 的 选择 区 时 ， 当 鼠标 变 成 黔 箭头 时 ， 单 击 左 键 。 

e 选择 多 个 连续 单元 格 、 行 或 列 : 鼠标 拖 搜 ， 选 择 需 要 的 单元 格 、 行 或 列 。 

e 选择 多 个 不 连续 单元 格 : 按 住 〈《Ctrly 键 ， 点 击 需要 的 部 分 。 

e 选择 整个 表格 : 单 击 表格 左上 角 【整个 表格 】 按 钮 。 




















考点 4 ”绘制 科 线 表 头 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 交 交 友 

可 通过 以 下 方式 绘制 斜 线 表 头 : 

(1 ) 调整 好 表格 左上 角 第 一 个 单元 格 ， 将 插入 点 放 入 该 单元 格 ， 或 选中 该 单元 格 。 
(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 表 】 组 的 【绘制 笠 线 表 头 】 按 钮 。 
(3) 打开 【搬入 和 斜 线 表 头 】 对 话 框 ， 根 据 需 要 进行 设置 。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 





考点 5 表格 行 、 列 和 单元 格 的 添加 


考试 频率 : 交 妆 妆 克 太 

掌握 难度 净 交 六 

1. 添加 行 或 列 的 两 种 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 通 过 以 下 方法 进行 操作 

e 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 行 和 列 】 组 的 【在 上 方 插 入 】 有 或 【在 
下 方 插入 】 按 钮 。 

e 石 击 选择 区 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 搬 入 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 根 据 需 求 ， 单 击 相应 的 命令 。 
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2. 添加 单元 格 的 两 种 操作 方法 


将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 通 过 以 下 方法 进行 操作 

。 单 击 【 行 和 列 】 组 中 右 下 角 的 箭头 ,打开 【插入 单元 格 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 
设置 。 

。 右 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 插 入 】 中 的 【插入 单 元 格 】 命 令 ， 打 开 【 插 入 单 
元 格 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 





考点 6 表格 行 、 列 和 单元 格 的 删除 


考试 频率 : 净 净 妆 交 六 

掌握 难度 净 交 六 

1. 删除 行 的 两 种 操作 方法 

e 完 选 择 要 删除 的 行 ， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 行 和 列 】 组 的 
【删除 】 按 钮 ， 单 击 【 删 除 行 】 命 令 ， 或 右 击 选择 区 ， 在 快捷 及 单 中 单 击 【删除 行 】 


人 


。 各 只 删除 一 行 ， 将 插入 点 放 在 该 行 任意 一 个 单元 格 内 ， 单 击 【 删 除 行 】 命 令 

删除 列 的 两 种 操作 方法 

先 选 择 要 删除 的 列 ， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 , 单 击 【 行 和 列 】 组 中 
【删除 】 按 钮 ， 单 击 【 删 除 列 】 命 令 ， 或 右 击 选择 区 ， 在 快捷 灯 单 中 单 击 【 删 除 列 】 


有 


右 只 删除 一 列 ， 将 插入 点 放 在 该 列 任意 一 个 单元 格 内 ， 再 单 击 【删除 列 】 命 令 。 
> 
选取 要 删除 的 单元 格 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 删除 : 
e。 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 行 和 列 】 组 中 【删除 】 按 钮 ， 单 击 
【删除 单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 删 除 单元 格 】 对 话 框 ， 根 据 需要 进行 设置 。 
。 右 击 选择 区 ， 在 快捷 染 单 中 单 击 【 删 除 单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 删 除 单 元 格 】 对话 框 ， 
根据 需求 进行 设置 。 





= 





考点 7 编辑 单元 格 内 容 


考试 频率 : 交 交 交 克 太 

掌握 难度 净 交 太 

1. 表格 中 移动 插入 点 的 三 种 操作 方法 

e 顺序 移动 : 按 (Tab〉 键 或 右 向 光标 移动 键 。 

e 反 序 移动 按 (Shift+Tab〉 键 或 左 向 光标 移动 键 。 

e 不 按 顺 序 移动 ， 在 需要 输入 的 单元 格 里 单 击 ,或 用 光标 移动 键 。 
需要 在 一 个 单元 格 中 开始 一 个 新 的 段落 ， 按 (Enter〉 键 。 

2. 在 表格 中 输入 数据 的 操作 方法 

在 表格 中 输入 数据 ， 与 输入 正文 操作 相同 。 
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3. 复制 或 移动 单元 格 

(1) 移动 单元 格 中 的 数据 项 的 两 种 操作 方法 如 下 : 

e 用 鼠标 选择 要 移动 的 单元 格 ， 再 拖 搜 到 目标 位 置 。 

e 选择 要 移动 数据 的 单元 格 ， 进 行 筋 切 操 作 。 将 插入 点 放 入 目标 位 置 ， 进 行 烙 巾 操作。 
(2) 复制 单元 格 中 的 数据 项 的 两 种 操作 方法 如 下 : 

。 好 标 选择 要 复制 的 单元 格 ， 然 后 按 住 《Caml》 键 拖 搜 至 目标 位 置 。 

e 选中 要 移动 数据 的 单元 格 ， 进 行 复制 操作 。 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 进 行 粘贴 操作 。 


考点 8 表格 的 合并 与 拆 分 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 六 

1. 拆 分 表格 的 操作 方法 

(1) 移动 插入 点 到 作为 下 一 个 表格 的 第 一 行 中 的 任意 单元 格 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 合 并 】 组 的 【 拆 分 表格 】 按钮 。 
2. 合并 表格 的 操作 方法 

将 上 下 两 个 表格 之 间 的 文字 、 图 片 以 及 段落 标记 删除 干 滔 便 可 实现 表格 的 合并 。 





考 氮 9 单元 格 的 拆 分 与 合并 


考试 频率 : 妆 净 净 交 六 

掌握 难度 广 女 广 

1. 拆 分 单元 格 的 操作 方法 

(1) 选择 要 拆 分 的 单元 格 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 人 合并】 组 的 【 拆 分 单元 格 】 按 钮 ， 
或 右 击 选择 区 ， 在 快捷 玉 单 中 单 击 【 拆 分 单元 格 】 命 令 。 

(3) 打开 【 拆 分 单元 格 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 合并 单元 格 的 操作 方法 

(1) 选择 要 合并 的 单元 格 。 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 合 并 】 组 的 【合并 单元 格 】 按 钮 。 
或 右 击 选 择 区 ， 在 快捷 染 单 中 单 击 【 合 并 单元 格 】 命令 。 














考点 10 文本 和 表格 相互 转换 


考试 频率 : 净 妆 净 交 六 

掌握 难度 交 交 太太 

1. 将 文本 转换 成 表格 的 操作 方法 

(1) 在 要 转换 的 文本 中 ， 搬 和 人 分 隔 符 ， 标 志 新 行 或 新 列 的 起 始 位 置 。 











(2) 选中 要 转换 成 表格 的 文本 。 
(3) 在 【搬入 】 选 项 卡 的 【表格 】 组 中 ,， 单 击 【表格 】 按 钮 下 方 的 箭头 。 
(4) 在 列表 中 ， 单 击 【 文 本 转换 成 表格 】 人 命令， 打开 【将 文字 转换 成 表格 】 对 话 框 ， 
根据 需要 进行 设置 。 
0 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
将 表格 转换 成 文本 的 操作 方法 





ie 

(2) 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 数 据 】 组 的 【转换 为 文本 】 按 钮 。 
(3) 打开 【表格 转换 成 文本 】 对话 框 ， 选 择 要 代替 边界 的 分 隔 符 

(4) 设置 完毕 , 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 





考点 11 重复 标题 行 和 单元 格 编号 


考试 频率 : 妆 净 妆 交 六 

掌握 难度 净 交 太 

1. 设置 重复 标题 行 的 操作 方法 

在 表格 的 首 行 以 及 紧邻 的 行 输 入 表格 的 标题 。 选 择 包括 首 行 的 标题 行 ,在 【表格 工具 】 





的 【布局 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 数 据 】 组 的 【重复 标题 行 】 按 钮 。 


了 编 
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2. 设置 单元 格 编号 的 操作 方法 
选择 要 编号 的 单元 格 ， 在 【开始 】 选 项 卡 的 【段落 】 组 中 , 单 击 【编号 】 按 钮 ， 出 现 
号 。 若 要 选择 其 他 格式 的 编号 ， 单 击 【 编 号 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 列表 中 选择 。 


考点 12 设置 表格 行 高 和 列 宽 


考试 频率 ， 女 龙 妈妈 妇 

掌握 难度 ， 友 太太 

选择 需要 进行 设置 的 表格 ,通过 以 下 方 三 种 操作 方法 设置 . 

。 和 百 接 用 上 女 标 拖 动 来 改变 ， 将 鼠标 放 在 单元 格 的 边框 上 ， 鼠 标 变 成 垂直 分 裂 箭 头 ， 按 住 
鼠标 拖 动 至 合适 大 小 。 

e 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需 求 ， 单 击 【 单 元 格 大 小 】 组 的 按钮 ， 
进行 相应 的 设置 。 

e 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 表 】 组 的 【属性 】 按 钮 ， 打 开 【 表 格 
属性 】 对话 框 ， 根据 需求 选择 不 同 的 选项 卡 ， 进 行 相应 的 设置 。 




















考点 13 ”设置 表格 边框 和 底 纹 


考试 频率 : 广 女 女友 妇 
掌握 难度 ， 次 六 太 
选择 需要 进行 设置 的 表格 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 设置 : 
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e 在 【表格 工具 】 的 【说 计 】 选 项 卡 中 根据 不 同 震 求 ， 单 击 不 同 的 按钮 进行 设置 。 

。 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 的 【绘图 边框 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 或 单 击 【 表 样式 】 组 中 【 边 
框 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 或 右 击 选择 区 ， 在 快捷 染 单 中 单 击 【 边 框 和 撒 纹 】 命 令 ; 打 
开 【边框 和 的 纹 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 














考点 14 设置 表格 大 小 和 环绕 方式 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 友 

1. 调整 表格 大 小 的 三 种 操作 方法 

e 拖 动 调整 : 将 鼠标 放 在 表格 右 下 角 的 小 方形 缩放 块 上 ， 鼠 标 变 成 双 回 入 头 ， 按 住 鼠 标 
左 键 ， 调 整 至 合适 大 小 。 

e 目 动 调整 : 选择 需要 调整 的 表格 ， 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 单 
元 格 大 小 】 组 的 【自动 调整 】 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 ， 进 行 选 择 。 

e 利用 【表格 属性 】 对 话 框 : 在 对 话 框 的 【表格 】 选项 卡 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 

2. 对齐 方式 和 环绕 方式 的 三 种 操作 方法 

选择 要 设置 的 表格 ， 打 开 【 表 格 属性 】 对 话 框 : 在 【表格 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需 要 进行 











考点 1S 表格 样式 的 新 建 和 修改 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 妆 交 六 

1. 应 用 内 置 【 表 样式 】 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 表格 ,或 将 插入 点 放 入 表格 内 。 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 
ee 

. 创建 新 表格 样式 的 操作 方法 

ee 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 表 样式 】 组 的 【其 他 】 按 钮 。 打 开 列 表 ， 
择 【 创 建新 表格 样式 】 命 令 。 打 开 【根据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 

3. 修改 表格 样式 的 操作 方法 

选择 需要 修改 的 表格 ， 或 将 插入 点 放 和 人 表格 内 。 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 
单 击 【 表 样式 】 组 的 【其 他 】 按 钮 。 打 开 列 表 ， 选 择 【 修 改 新 表格 样式 】 命 令 。 打 开 【 修 
改 样 式 】 对话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 




















考点 16 数据 的 格式 处 理 


考试 频率 : 广 丰 友 女 女 
掌握 难度 广 女 广 
1. 设置 单元 格 中 字符 的 格式 的 操作 方法 
选择 需要 设置 格式 的 字符 。 在 【开始 】 选项 卡 的 【字体 】 组 中 ,根据 需求 进行 设置 。 
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er 根据 需求 进行 设置 。 
2. 改变 单元 格 中 的 文字 方向 的 操作 方法 
选择 需要 设置 的 单元 格 。 在 【表格 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 对 章 方式 】 的 





【文字 方向 】 按 钮 。 或 打开 【文字 方向 一 表格 单元 格 】 对 话 框 ， 根 据 需 要 进行 设置 。 

3. 改变 对 齐 方 式 的 操作 方法 

选择 要 设置 的 单元 格 。 在 【布局 】 选 项 卡 的 【对 齐 方 式 】 组 中 ,根据 需求 进行 设置 。 
或 右 击 选择 区 ， 在 快捷 荣 单 中 ,通过 【单元 格 对齐 方 式 】 下 的 子 亲 单 进行 选择 。 





考点 17 数据 的 排序 


考试 频率 ， 妇女 妇女 妇 

掌握 难度 : 妇女 妇 

1. 对 表格 的 单列 排序 的 操作 方法 

选择 要 排序 的 列 。 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 数 据 】 组 的 【排序 ]】 
按钮 。 打 开 【排序 】 对话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 按 多 个 关键 字 排 序 的 操作 方法 

选择 需要 排序 的 表格 ， 或 将 插入 点 放 和 人 表格 内 。 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 
单 击 【数据 】 组 的 【排序 】 按 钮 。 打 开 【排序 】 对 话 框 ， 根据 需求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 
单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 18 数据 的 计算 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 广 女 廊 

可 以 通过 以 下 方式 计算 数据 : 

选择 要 放置 计算 结果 的 单元 格 。 在 【表格 工具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 数 据 】 
组 的 【公式 】 按 钮 。 打开 【公式 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 操作 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 出 现 


第 





经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 4-1 在 当前 窗口 中 插入 一 个 “11 人行 7 列 ”的 表格 ， 并 设置 其 “根据 窗口 调整 表 
格 ”。 

解析 本题 考查 的 是 “搬入 表格 ”考点 。 

步 晤 "1 轩 选择 【搬入 】 选项 卡 。 

步 野 引 单 汕 【 表格】 按钮 下 方 的 家 头 。 

步 嗓 3 在 列表 中 ,， 单 击 【 搬 和 表格】 命令 。 
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步 嗓 a9 打开 【插入 表格 】 对 话 框 ， 如 图 4-1 所 不。 





步 聂 59 在 【 列 数 】 文 本 框 中 输入 “7”。 表格 尺寸 
步 聚 69 在 【 行 数 】 文 本 框 中 输入 “11”。 列 数 (C): 
Pr 十 控 窗口 调 救 去 、 行头 昨 ] 
步 肾 7 选择 【根据 窗口 调整 表格 】 单 选 按钮 。 有 
步 紧 8 单 击 【确定 】 按 钮 。 名 固定 列 宽 内 


中 根据 和 内容 遇 整 表 格 是) 


例 4-2 在 当前 文档 中 插入 Excel 电子 表格 。 C 〇 根据 窗口 调整 表格 和) 


解析 ， 本题 考查 的 是 “插入 表格 ”考点 a 
步骤 9 选择 【插入 】 选项 卡 。 , 
2 单 击 【 表 格 】 按 钮 下 方 的 箭头 。 Ce | ww 


步 双 3 在 列表 中 , 单 击 【Excel 电子 表格 】 图 4-1 【插入 表格 】 对 话 框 


加 


例 4-3 将 当前 文档 中 的 表格 以 段落 标记 为 分 阳 符 转换 文本 。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “表格 转换 成 文本 ”考点 。 

步 晤 9 轩 选择 【布局 】 选 项 卡 。 

步 嗓 = 单 击 【转换 为 文本 】 按 钮 。 

步 又 3 打开 【表格 转换 成 文本 】 对 话 框 ， 如 图 4-2 所 示 。 
步 双 29 选择 【段落 标记 】 单 选 按钮 。 

4 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-4 请 将 文字 转换 成 表格 。 

解析 本题 考查 的 是 “文字 转换 成 表格 ”考点 。 

步 双 "1 选择 【插入 】 选项 卡 。 

步 品 细 单 击 【 表 格 】 按钮 下 的 盘 头 。 

步骤 9 在 列表 中 ， 单 击 【文本 转换 成 表格 】 命令 。 

步 肾 a 打开 【将 文字 转换 成 表格 】 对话 框 ， 如 图 4-3 所 示 。 


将 立 宁 转换 成 表格 
表格 尺寸 
到 | 数 让 ) : 
行 数 信 ): 
表格 转换 成 文本” 友 | 区 | “自动 调整 ”操作 
羡 宇 疮 隔 符 固定 列 宽 六 ): 





要 


介 - 人 
4 


(段落 标记 外 ) 中 根据 和 内容 遇 整 表格 全 ) 
人 根据 窗口 平整 表格 血 


节 字 分 隅 位 置 
”0 回 段落 标记 他 口 豆 号 如) 加 空格 @) 
I 转换 机 套 表格 代 ) 丫 制 表 社 民 ) 站 〇 其 地 字 衬 避 ): -| 


| 确定 | | 职 汉 


图 4-2 【表格 转换 成 文本 】 对 话 框 图 4-3 【将 文字 转换 成 表格 】 对 话 框 















步骤 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 4-5 请 在 当前 表格 的 “65 万 ” 列 右 侧 再 插入 一 列 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “插入 列 ”考点 。 
步骤 9 将 插入 点 放 在 “65 万 ”所 在 单元 格 。 
步骤 右 击 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 插 入 】 命令 
步 又 3 在 列表 中 ， 单 击 【 在 右 侧 插入 列 】 命 令 。 
例 4-6 请 在 表格 的 第 一 行 之 前 插入 一 行 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 行 ”考点 。 
步 嗓 1 选择 【布局 】 选 项 卡 。 
步骤 2 单 击 【在 上 方 搬入】 按钮 。 
例 4-7 请 在 光标 处 插入 一 个 单元 格 ， 并 使 活动 单元 格 下 移 。 


O 





解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 单元 格 ” 和 “移动 单元 格 ” 考 点 。 本 十 生生 
步 嗓 1 选择 【布局 】 选项 卡 。 加 活动 单元 格 右 移 CI) 


步 又 = 单 击 【 行 和 列 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

步 双 39 打开 【插入 单元 格 】 对 话 框 ,选择 【活动 单元 格 下 
单 选 按钮 ， 如 图 4-4 所 示 。 

步 台 9 单 击 【确定 】 按钮 。 

例 4-8 请 将 当前 表格 的 第 二 行 的 行 高 ， 设 置 为 2 厘米 。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “设置 行 户 ”考点 。 

步 又 1 将 插入 后 放 在 目标 位 置 。 

步 双 sj 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 的 【属性 】 按 钮 。 

步 邓 3 打开 【表格 属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-5 所 示 。 


con 
I 
| “| 





口 措 定 党 演 信 站 度量 单位 1) 


1 aa 


去 拓 中 候 ) 


也 字 球 泌 


这 框 和 底 纹 (BY... 


图 4-5 【表格 属性 】 对 话 框 【 表 格 】 选 项 卡 
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Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模 拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 


址 缩 进 并): 
对齐 并) 右 对 齐 H) 





加 加 





图 4-4 【搬入 单元 格 】 对 话 框 
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步骤 人 9 选择 【 行 】 选 项 卡 。 
步 驹 5 选择 【指定 局 度 】 复 选 框 ， 在 文本 框 中 输入 “2 厘米 ”， 如 图 4-6 所 示 。 


指定 高 度 他) 行 高 值 是 0): | 最 小 值 ” 国 | 
TT Tt 
允许 跨 页 断 行 世 ) 

回 在 各 页 顶端 以 标题 行 形 式 重 复出 现 如 





图 4-6 【表格 属性 】 对话 框 【 行 】 选 项 卡 
水 69 单 击 【确定 】 按钮 。 


例 4-9 请 为 表格 的 第 一 个 单元 格 添 加 样式 二 的 斜 线 表 头 ， 行 标题 为 年 ， 数 据 标题 为 
月 ， 列 标题 为 日 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “绘制 斜 线 表 头 ”考点 。 

步 吧 到 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 中 的 【绘制 料 线 表 头 】 按 钮 。 

步 时 2 打开 【插入 和 斜 线 表 涉 】 对 话 框 ， 如 图 4-7 所 示 。 


岳 信 笠 厂 表 法 
表 头 议 置 
表 头 样式 [&): 宇 恒 太 小 吧 ): 
| 五 己 "| 
行 标 感 : 
列 标题 : 


标 帅 三 : 


标定 四: | 





图 4-7 【搬入 和 斜 线 表 头 】 对 话 框 
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步 台 39 在 【 表 头 样式 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【样式 二 ]】。 
4 在 【 行 标题 】 文 本 框 输入 “年 ”。 
4 9 在 【数据 标题 】 文 本 框 输入 “月 ”。 
4E69 在 【 列 标题 】 文 本 框 输入 “日 ”。 
4 又 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 4-10 请 将 选中 的 单元 格 拆 分 成 2 行 3 列 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “ 拆 分 单元 格 ”考点 。 

步 聂 1 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 中 的 【 拆 分 单元 格 】 按 钮 。 
步 聂 2 打开 【 拆 分 单元 格 】 对 话 框 ， 如 图 4-8 所 示 。 
步 取 3 在 【 列 数 】 文 本 框 输入 “3”。 

步 野人 在 【 行 数 】 文 本 框 输入 “2”。 

步 昌 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-11 请 为 当前 表格 填充 绿色 (第 一 行 第 七 列 )， 
样式 纯色 (100% ) ， 颜 色 标 准 颜 色 黄 色 〈 第 一 行 第 四 列 ) 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 表格 底 纹 ”考点 。 

步 双 1 选择 【设计 】 选 项 卡 。 

步 轰 z 单 击 【 绘 图 边框 】 组 右 下 角 的 箭头 。 

步 嗓 39 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 图 4-9 所 示 。 


Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


拆 牙 前 元 将 四 加 


让 数 避 : 国 。 国 
行 数 : | 峡 


| 拆 近 前 合并 单元 格 帅 ) 


| We jL | 


图 4-8 【 拆 分 单元 格 】 对 话 杠 





单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 钵 可 





应 用 过 杠 


图 4-9 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 【边框 】 选 项 卡 


步 台 49 选择 【 底 纹 】 选 项 卡 。 
步 取 5 在 【填充 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【绿色 】。 
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步 又 .6 在 【样式 】 下 拉 列 表 中 ,选择 【纯色 】。 
步骤 7 在 【颜色 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 黄 色 】， 如 图 4-10 所 示 。 


颜色 民 ): | 








图 4-10 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 【 底 纹 】 选 项 卡 
步 双 89 单 击 【确定 】 鬼 钮 。 


例 4-12 请 将 当前 文档 中 表格 下 方 的 文本 ,移动 到 表格 最 后 一 行 的 空 晶 单元 格 中 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “编辑 单元 格 内 容 ” 考 点 。 

步 轰 1 拖 动 鼠标 选中 文本 。 

步 时 四 按 〈Ctl+X) 快捷 键 ， 进 行 剪 切 。 

步 轰 3 将 搬 和 人 点 放 在 目标 位 置 。 

步骤 49 按 《〈Ctl+V》 快捷 键 ， 进 行 粘贴 。 








例 4-13 ”请 将 选中 的 单元 格 删除 ， 并 使 下 方 的 单元 格 上 移 。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “删除 单元 格 ” 考 点 。 
步 隔 "时 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 中 的 【删除 】 按钮 下 的 


箭头 。 四 下 方 单元 格 上 称 种 
加 四 册 除 整 行 包 ) 
步 聚 2 单 击 【 删 除 单元 格 】 命令 。 


加 册 除 整 列 已) 
步 双 39 打开 【删除 单元 格 】 对 话 框 ， 如 图 4-11 所 示 。 

步 桑 49 选择 【下 方 单元 格 上 移 】 单 选 按钮 。 
步 吧 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 图 4-11 
例 4-14 将 选中 的 单元 格 进行 合并 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “合并 单元 格 ” 考 点 。 

步骤 19 选择 【布局 】 选项 卡 。 





【删除 单元 格 】 对 话 框 









Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 
步 嗓 = 单 击 【合并 单元 格 】 按钮 。 


例 4-15 设置 当前 表格 为 右 对 齐 ， 并 且 文 字 环 绕 周 围 。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “修饰 表格 ”考点 。 

步 又 1 选中 整个 表格 。 

步 嗓 = 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 的 【单元 格 大 小 】 组 的 箭头 。 
步 肾 3 打开 【表格 属性 】 对话 框 ， 如 图 4-12 所 示 。 





门 指 定 帘 度 ) 度量 单位 


站 牢 进 虹 ): 


对 齐 方 陈 


技 中 中) ”五 对 齐 出) 





图 4-12 【表格 属性 】 对 话 框 【表格 】 选项 卡 


步 坚 449 对 齐 方式 选择 【 右 对 齐 】。 
步骤 59 文字 环绕 选择 【环绕 】。 
步骤 6 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-16 设置 当前 选中 的 表格 的 属性 ， 使 标题 行 在 各 页 顶端 重复 出 现 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 表格 属性 ”考点 。 

步 时 1 单 击 【 布 局】 选项 卡 的 【属性 】 按 钮 。 

步 双 到 打开 【表格 属性 】 对 话 框 ， 如 图 4-5 所 示 。 

步 曝 引 选择 【 行 】 选 项 卡 。 

步骤 4 选择 【在 各 页 顶端 以 标题 形式 重复 出 现 】 复 选 枉 ， 如 图 4-13 所 示 。 
步 妈 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-17 将 当前 表格 的 所 有 边框 设置 为 2.25 磅 ， 颜 色 为 红色 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 表格 边框 ”考点 。 

步 轰 49 选中 需要 设置 的 表格 。 

步 紧 在 【设计 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 画 笔 粗 细 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【2. 25 磅 】。 











第 4 章 a# 人 4 


第 1 行 : 
乓 十 一 一 
门 指定 高 度 &) 加 半天] 行 高 信 是 1) 
选项 得) 一 -一 


多 证 啼 页 疡 行 大 





图 4-13 【表格 属性 】 对 话 框 【 行 】 选 项 卡 


步 双 3 在 【画笔 颜色 】 下 拉 列 表 中 ,选择 【红色 】。 
步 对 9 单 击 【 边 框 】 按 钮 右 侧 的 箭头 。 
步 又 59 在 列表 中 ， 选 择 【所 有 框 线 】。 


例 4-18 给 选中 的 列 添加 底 纹 填充 颜色 为 浅 绿 色 (标准 色 第 5 个 ) ， 样 式 为 浅 色 网 格 ， 
颜色 为 浅 蓝 色 (标准 色 第 7 个)，。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 单元 格 底 纹 ”考点 。 

步 曲 呈 选择 【设计 】 选 项 卡 。 

步骤 单 击 【绘图 边框 】 组 的 箭头 。 

步 肾 3 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 图 4-14 所 示 。 


巴克 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 钵 可 
应 用 过 杠 


尾 诗 





图 4-14 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 【边框 】 选 项 卡 
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wade 
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步骤 4 选择 【 压 纹 】 选项 卡 。 

步 双 59 在 【填充 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【绿色 】。 

步 又 6 在 【样式 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【纯色 】。 

步骤 本 在 【颜色 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 黄色】， 如 图 4-15 所 示 。 



































样式 (| 轩 浅 色 网 格 ” 国 
颜色 并) 


人 











图 4-15 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 【 底 纹 】 选 项 卡 
步 轰 8 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-19 将 当前 表格 设置 为 普通 表格 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 表格 样式 ”考点 。 

步 双 1 单 击 【设计 】 选 项 卡 。 

步骤 单 击 【表格 外 观 样式 】 下 拉 列 表 。 

步 轰 3 选择 【普通 样式 】。 

例 4-20 在 当前 文档 中 新 建 表 格 ， 名 称 为 “样式 1”; 样式 基准 为 “彩色 底 纹 ”; 边框 
为 双 实 线 的 全 部 边框 ， 设 置 为 基于 该 模板 的 新 文档 ， 并 将 当前 表格 设置 为 新 建 的 样式 1 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 表格 样式 ”考点 。 

步 又 吗 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 ， 单 击 【 表 格外 观 样 式 】 下 拉 列 表 。 

步骤 单 击 【新 建 表格 样式 】 按 钮 。 

步 聂 3 打开 【根据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 。 如 图 4-16 所 示 。 

步 嗓 a 在 【格式 基准 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【彩色 底 纹 】。 

步 如 5 单 击 【 格 式 】 按 钮 。 

步 曲 9 在 列表 中 ， 单 击 【 边 框 和 底 纹 】 命 令 。 

步 取 7 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 图 4-17 所 示 。 


和 60 
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殷 据 格式 谋 置 创建 条 样式 


尾 性 

名 和 邦 中 1 
样式 闪 型 位 ) : 
样式 基准 他): 
格式 


将 格式 应 用 于 站)， | 整个 表格 加 
宁国 | 加 szu| 6 国文 国 


田 "|| A 转 | 国 * 
一 月 二 月 


居 先 颖 : 100， 基 于 : 普通 表格 


加 羽 限 此 交 档 ” 〇 基于 该 模板 的 新 净 档 
[ 格式 @ ] 





图 4-16 【根据 格式 设置 创建 新 样式 】 对 话 框 


巴克 
单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 钵 可 
应 用 过 框 


应 用 于 并) : 
表格 be 


| 选项 人 0).. ，| 





图 4-17 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 【边框 】 选 项 卡 
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步 台 8 样式 选择 【 双 实 线 】， 设 置 选择 【全 部 】。 
步 台 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 

步 肾 19) 选择 【基于 该 模板 的 新 文档 】 单 选 按 钮 。 
4 在 【表格 外 观 样式 】 列 表 中 ,选择 【样式 1] 。 


例 4-21 将 当前 表格 的 右边 距 ， 设 置 为 “0.7 厘米 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 表格 属性 ”考点 。 

步 肾 1 选择 【布局 】 选 项 卡 。 

步 吧 za 单 击 【单元 格 边 距 】 按钮 。 

步骤 3 强 打开 【表格 选项 】 对话 框 ， 如 图 4-18 所 示 。 


默认 单元 格 过 中 
el: 宇 马 ): 
下 加 )， 有 8): 
默 恋 单元 格 则 中 
[| 苑 许 幸 整 单 元 格 占 距 总 ) 
选项 
目 动 草 砚 尺 寸 岂 适应 内 容 芭 ) 


确定 





图 4-18 【表格 选项 】 对 话 框 





步 又 9 在 【 右 】 文 本 框 中 输入 “0.7”。 
步 紧 5 单 击 【人 确定】 按钮 。 


例 4-22 计算 出 李 丽 的 总 分 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “计算 表格 数据 ”考点 。 
步 吧 1 选择 【布局 】 选 项 卡 。 

步 取 如 将 搬入 点 放 在 计算 总 分 的 位 置 。 

步 肾 3 单 击 【 公 式 】 按 钮 。 

步 双 49 打开 【公式 】 对 话 框 ， 如 图 4-19 所 示 。 





图 4-19 【公式 】 对 话 框 
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步 取 5 人 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-23 以 总 分 的 降序 排列 当前 表格 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “表格 数据 的 排序 ”考点 。 
步骤 "9 选择 【布局 】 选 项 卡 。 

步 对 2 单 击 【 排 序 】 按 钮 。 

步骤 引 打开 【排序 】 对 话 框 ， 如 图 4-20 所 示 。 


主要 关键 字 名 ) 


类 型 局) Eauiie 
合用， | 左 沿 要 FD) 

次 要 关键 字 上 ) 
类 型 )， | 拼音 司 鲜 升 序 作 ) 
合用， | 左 沿 要 国 | 总 和 

















六 | 闫 型 四 : | 拼音 ~] 加 升序 名 
使 用 : ERE 数 ”vv 降序 (6) 












































列表 
(有 标题 行 电 ) 无 标 题 行 忆 ) 





图 4-20 【排序 】 对 话 框 


步骤 49 证 要 关键 字 选 择 【 总 分 】。 
步 紧 5 选择 【降序 】 单 选 按钮 。 
步骤 四 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-24 请 将 当前 表格 中 的 内 容 删 除 ， 不 删除 表格 。 
解析 : 本 题 考 碍 的 是 “删除 表格 内 容 ” 考 点 。 
步 吕 1 选择 整个 表格 。 

步 螺 2 按 〈Delete〉 键 。 





例 4-2S 请 删除 文档 中 的 整个 表格 及 其 内 容 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “删除 表格 ”考点 。 

步 时 司 选择 表格 ， 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 。 

步 肾 2 单 击 【 删 除 】 按钮 劳 的 箭头 。 

步 聂 3 在 列表 中 ， 单 击 【 删 除 表 格 】 命 令 。 

例 4-26 请 为 当前 表格 添加 纯色 (10% ) 样式 蓝 色 背景 。 
解析 : 本 题 考查 的 “设置 表格 样式 ”考点 。 

步 聂 4 选择 表格 。 

步 聂 2 打开 【边框 和 底 纹 】 对话 框 ， 如 图 4-21 所 示 。 





巴克 


单 击 下 方 图 示 或 使 用 控 钵 可 
应 用 过 杠 





图 4-21 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 【边框 】 选 项 卡 


步 时 39 选择 【 底 纹 】 选项 卡 。 
步 骆 a9 样式 选择 【10% ] 。 
步 双 5 颜色 选择 【 蓝 色 ]】 ， 如 图 4-22 所 示 。 


页 面 过 框 让) | 底 纹 人 
填充 
元 颜色 。” 国 


图 案 


RD) 
he C) 


应 用 于 并) : 
坊 悄 





图 4-22 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 【的 纹 】 选 项 卡 


步 嗓 69 单 击 【 确定】 按钮 。 


广 一 
一 相助 一 一 
| 大 需 
时 


本 章 主 要 考查 Word 2007 图 形 对 象 的 操作 方法 ， 包 括 绘 图 画布 的 创建 和 编辑 ， 形 状 、 
SmartArt 图 形 、 艺 术 字 的 创建 和 编辑 ， 剪 切 画 和 图 片 的 插入 、 调 整 和 设置 ， 文 本 框 的 使 用 等 
共 14 个 考 氮 。 





对 象 处 理 








本 斜 考 点 





考点 1 绘图 画布 创建 、 删 除 和 应 用 形状 样式 


考试 频率 : 女友 女友 妇 

掌握 难度 ， 克 交 六 

1. 创建 绘图 画布 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 在 【 插 和 人】 选项 卡 【 插 图】 组 中 ， 单 击 【 形 状 】 按 钮 。 在 列 
表 中 ， 单 击 【 新 建 绘图 画布 】 命 令 。 

2. 删除 绘图 画布 的 操作 方法 

选择 要 删除 的 画布 ， 通 过 按 〈Dely 键 或 〈Backspace〉) 键 进 行 删 除 ， 也 可 以 通过 快捷 键 
《Ctrl +X〉 或 前 切 操 作 删 除 。 

3. 设置 绘图 画布 应 用 样式 的 操作 方法 

选择 要 设置 的 画布 ,在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,根据 需求 单 击 不 同 组 中 的 
不 同 命令 进行 操作 。 

4. 更 改 绘 图 画布 形状 的 操作 方法 

选择 要 设置 的 画布 ， 通 过 以 下 方式 进行 操作 : 

在 【形状 样式 】 组 中 ， 单 击 【 更 改 形 状 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 
选择 。 打 开 【设置 绘图 画布 格式 】 对话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 





考点 2 ”绘图 画布 的 格式 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 交 交 六 友 

1. 填充 绘图 画布 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 绘图 画布 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 设置 . 
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e 在 【形状 样式 】 组 中 ， 单 击 【 形 状 填 充 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进 
行 设 置 。 

e 打开 【设置 绘图 画布 格式 】 对 话 框 ， 在 【颜色 与 线条 】 选项 卡 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

2. 为 绘图 画布 加 边框 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 绘图 画布 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 设置 ; 

e 在 【形状 样式 】 组 中 ， 单 击 【 形 状 轮廓 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需求 进 
行 设 置 。 

e 打开 【设置 绘图 画布 格式 】 对 话 框 ， 在 【颜色 与 线条 】 选项 卡 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

3. 改变 绘图 画布 大 小 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 绘图 画布 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 设置 . 

e 在 【大 小 】 组 中 ， 下 接 输 入 画布 高 度 和 宽度 的 值 。 

e 打开 【设置 绘图 男 布 格式 】 对 话 框 ， 在 【大 小 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

4. 设置 绘图 画布 的 文字 环绕 方式 和 位 置 的 操作 方法 

e 设置 画布 的 文字 环绕 方式 : 单 击 【 排 列 】 组 的 【文学 环绕 】 按 钮 ， 在 列表 中 ， 根 据 
需求 进行 选择 。 

e 设置 画布 的 位 置 : 单 击 【排列 】 组 【位 置 】 按 钮 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 


考点 3 绘制 形状 和 添加 文字 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 友 

1. 绘制 形状 的 操作 方法 

在 【插入 】 选 项 卡 【 插 图 】 组 中 ， 单 击 【 形 状 】 按 钮 。 在 列表 中 ， 单 击 所 需 形 状 ， 鼠 
标 指 针 变 成 【+ 】 状 。 单 击 目标 位 置 ， 拖 动 鼠 标 绘制 相应 的 形状 。 

2. 添加 形状 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 单 击 【 形 状 】 按 钮 的 箭头 。 在 列表 中 ,， 单 击 【 新 建 绘 图画 布 ]】 
按钮 。 单 击 【 其 他 】 按 钮 。 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 

3. 添加 文字 的 操作 方法 

右 击 要 添加 文字 的 形状 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 这 加 文字 】 命令 。 

4. 改变 文字 方向 操作 方法 

选择 需要 改变 的 文字 后 右 击 ， 在 快捷 染 单 中 单 击 【文字 方向 】 人 命令， 打开 【 文 字 方 回 】 
对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

S$， 添加 或 删除 顶点 操作 方法 

选择 要 编辑 的 形状 ( 曲线、 任意 多 边 形 、 目 由 曲线 )。 在 【 择 入 形状 】 组 中 , 单 击 【编辑 形 
状 】 按 钮 右 侧 的 季 尖 。 在 菜单 中 单 击 【编辑 项 点 】 按 钮 ， 形 状 出 现 多 个 项 点 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 


考点 4 设置 绘制 形状 的 样式 


考试 频率 ， 次 太太 六 克 
掌握 难度 广 女 码 丰 
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1。 改变 形状 填充 的 两 种 操作 方法 

e 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 形 状 样式 】 组 的 【形状 填充 】 按 钮 ， 
打开 下 拉 列 表 ， 根 据 需 求 进 行 设 置 。 

e。 在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 形 状 样式 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 
【设置 目 选 图 形 格式 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

2. 通过 快速 样式 设置 形状 样式 的 操作 方法 

单 击 【 文 本 框 样式 】 组 中 快速 样式 区 右 下 角 的 【其 他 】 按 钮 ， 在 打开 的 全 部 样式 列表 











中 根据 需求 进行 选择 。 


> 
N| 
O 


> 
N| 
O 


3. 改变 形状 的 形状 的 操作 方法 

单 击 【 更 改 形 状 】 接 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 列表 中 根据 需求 进行 选择 。 
4. 改变 形状 的 轮廓 操作 方法 

单 击 【 形 状 轮廓 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 列表 中 根据 需求 进行 选择 。 





考点 5 设置 形状 的 阴影 效果 和 三 维 效果 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 广 女 广 

1. 设置 阴影 的 操作 方法 

在 【绘图 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 阴 影 效 末 】 组 的 【阴影 效 末 】 按 钮 的 箭 
在 列表 中 根据 需求 进行 设置 。 

2. 设置 三 维 效果 的 操作 方法 

单 击 【三 维 效 有 末 】 组 的 【三 维 效 果 】 按 钮 的 箭头 ， 在 列表 中 根据 需求 进行 设置 。 

3. 改变 及 删除 三 维 效果 的 操作 方法 

。 单 击 【 三 维 效 末 】 组 的 【上 再 】 【下 从 】【 左 俩 】【 右 俩 】 按 钮 ， 调 整 三 维 效 末 。 

e 单 击 【 三 维 效果 】 组 的 【设置 /取消 三 维 效 果 】 按钮 或 在 【三 维 效 果 库 】 中 单 击 【无 
三 维 效 果 】 按 钮 ， 删 除 三 维 效 打 。 








考点 6 形状 的 寻 放 次 序 和 组 合 方式 


考试 频率 : 广 丰 友 女 女 

掌握 难度 净 克 交友 

1. 设置 形状 的 又 放 次 序 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 形状 。 单 击 【 排 列 】 组 中 的 【 置 于 顶层 】 或 【 置 于 底层 】 按 钮 的 季 
在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 

2. 组 合 与 取消 组 合 的 操作 方法 

(1) 选择 需要 组 合 的 所 有 形状 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 设置 : 

e 右 击 选择 的 形状 ， 在 快捷 荣 单 中 单 击 【 组 合 】 命 令 。 

e 单 击 【 排 列 】 组 的 【组 合 】 按 钮 的 入 头 ， 在 列表 中 ， 单 击 【 组 合 】 命令 。 

(2) 选择 需要 设置 的 组 合 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 设置 : 
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。 右 击 选择 的 形状 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 取 消 组 合 】 命令 。 


。 单 击 【 排 列 】 组 的 【组 合 】 按 钮 的 箭头 ， 在 列表 中 ,， 单 击 【取消 组 合 】 命 令 


考点 7 创建 SmartArt 图 形 


考试 频率 : 女 女 广 女 妇 

掌握 难度 ， 次 六 交 太 

可 以 通过 以 下 方式 创建 SmartArt 图 形 . 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 插 图 】 组 中 ,， 单 击 【 SmartArt】 按 钮 。 打 开 








【选择 SmartArt 图 形 】 对 话 杠 ,根据 需求 进行 设置 。 单 击 创 建 好 的 图 形 ， 输 入 需要 的 文字 。 


局 


【2 


je 一 ad 


考点 8 更 改 SmartArt 图 形 


考试 频率 : 女 女 女 妈 妇 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 更 改 布 局 的 操作 方法 

(1) 可 通过 以 下 两 种 操作 方法 更 改 同一 类 型 的 不 同 布 局 : 

选择 需要 设置 的 SmartArt 图 形 ， 在 【 SmartArt 工具 】 的 【设计 】3 选项 卡 中 ， 单 击 【 布 
组 的 【其 他 】 按 钮 。 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

(2) 可 通过 以 下 两 种 操作 方法 更 改 不 同类 型 的 布局 : 

选择 需要 设置 的 SmartArt 图 形 ， 单 击 【 布 局 】 组 的 【其 他 】 按 钮 。 在 列表 中 ， 单 击 
其 他 布局 】 按 钮 ， 打 开 【 选 择 SmartArt 图 形 】 对 话 框 ,根据 需 求 进行 设置 。 

2. 添加 形状 的 操作 方法 

选择 目标 位 置 最 近 的 形状 ， 通 过 以 下 两 种 操作 添加 : 

e。 单 击 【创建 图 形 】 组 的 【添加 形状 】 按 钮 的 第 涉 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 
e 石 击 选 择 的 形状 ， 在 快捷 采 单 中 单 击 【 添 加 形状 】 命 令 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 

3. 删除 形状 的 操作 方法 

选择 要 删除 的 形状 ， 按 《Delete〉 键 。 

4. 形状 的 升级 和 降级 的 操作 方法 

单 击 【 创 建 图 形 】 组 的 【升级 】 或 【降级 】 按 钮 。 

5. 更 改 形状 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 形状 ， 通 过 以 下 两 种 操作 方法 更 改 : 

e 单 击 【 形 状 】 组 的 【更 改 形 状 】 按 钮 的 箭头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进 行 操作 。 

e 右 击 选择 的 形状 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 更 改 形 状 】 人 命令， 根据 需求 进行 操作 。 

6. 通过 快速 样式 更 改 SmartArt 图 形 样式 

选择 需要 设置 的 形状 。 单 击 【 SmartArt 样式 】 组 的 【其 他 】 按 钮 的 季 尖 。 在 列表 中 ， 











根据 需求 进行 操作 。 
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考点 9 设置 SmartArt 格式 


考试 频率 : 六 太太 太太 

掌握 难度 ， 交 六 交 六 

1. 更 改 整 个 SmartArt 图 形 的 颜色 的 操作 方法 

单 击 SmartArt 图 形 ， 单 击 【SmartArt 样式 】 组 的 【更 改 颜色 】 按 钮 。 在 列表 中 ， 根 据 


需求 进行 选择 。 


2. 更 改 形状 的 颜色 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 形状 ， 通 过 以 下 方式 进行 操作 

e 在 【形状 样式 】 组， 根据 需求 进行 操作 。 

e 石 击 选 择 的 形状 ， 在 快捷 采 单 中 单 击 【 设 置 形 状 格 式 】 命 令 ， 在 【设置 形状 格式 】 
对 话 框 中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 

3. 设置 SmartArt 图 形 形 状 的 效果 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 形状 ， 通 过 以 下 方式 进行 操作 

e 在 【形状 样式 】 组 ， 单 击 【 形 状 效果 】 按 钮 的 盘 头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

e 石 击 选 择 的 形状 ， 在 快捷 采 单 中 单 击 【设置 形 状 格 式 】 命 令 ， 在 【设置 形状 格式 】 
对 话 框 中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 

4. 设置 SmartArt 图 形 形 状 中 文字 的 格式 的 操作 方法 

e 在 SmartArt 图 形 上 进行 操作 : 选择 需要 设置 的 图 形 ， 在 【艺术 字样 式 】 组 中 ， 根 据 需 
求 进行 设置 。 

e 通过 【文本 窗 格 ] : 在 【文本 窗 格 】 中 ， 选 择 需 要 设置 的 文本 ， 根 据 需 求 进 行 设 置 。 


考点 10 图片 


考试 频率 : 广 丰 丰 女 妇 

掌握 难度 净 克 交友 

1. 插入 和 更 换 图 片 的 操作 方法 

(1) 插入 来 目 文 件 的 图 厂 ， 可 通过 以 下 操作 方法 . 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 插 图 】 组 中 , 单 击 【图 片 】 按 钮 。 打 开 








【搬入 图 乒 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 选 择 完 单 ， 单 击 【 搬 人】 按钮 。 


(2) 选择 要 更 换 的 图 片 ， 可 通过 以 下 操作 方法 : 
选择 要 更 换 的 图 片 。 单 击 【 调整 】 组 的 【更 改 图 片 】 按 钮 ， 或 右 击 选中 的 图 片 ， 在 快 





捷 亲 单 中 单 击 【 更 改 图 片 】 命 令 。 打 开 【插入 图 片 】 对 话 框 ,根据 第 求 进行 操作 。 


2. 设置 图 片 形状 和 边框 的 操作 方法 
(1) 可 通过 以 下 操作 方法 设置 图 片 形状 : 
选择 需要 设置 的 图 片 。 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 图 片 样式 】 组 的 


【立户 形状 】 按 钮 右 侧 的 篆 头 。 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 选择 。 


(2) 可 通过 以 下 操作 方法 设置 图 片 边框: 
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选择 需要 设置 的 图 片 。 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 图 片 样式 】 组 的 
【图 厂 边框 】 按 钮 右 侧 的 第 涉 。 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 

3. 设置 图 片 的 样式 和 效果 的 操作 方法 

选择 再 要 调整 的 图 片 。 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需求 单 击 【 图 斤 样 
ee 

. 调整 图 片 的 操作 方法 

ee 在 【图 片 工具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需求 单 击 【 调 整 】 

组 的 不 同 按钮 ， 实 现 不 同 的 操作 。 


考点 11 剪贴 画 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 插入 剪贴 画 的 操作 万 法 

(1) 通过 【搜索 】 的 方法 插入 欧 贴 画 

将 插入 点 放 在 日 标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 插 图 】 组 中 , 单 击 【 豆 贴画】 按钮 。 在 
打开 的 【 藤 贴 画 】 任 务 窗 格 中 ， 根 据 知 求 进行 搜索 。 在 搜索 结 采 中 单 击 前 贴画 右 侧 的 季 尖 ， 
在 亲 单 中 单 击 【插入 】 按钮 。 

(2) 直接 插入 【 Microsoft 玄 辑 管理 侣 】 中 的 羡 贴 夯 

打开 【剪贴 画 】 任 务 窗 格 ， 单 击 【 管 理 和 剪辑...... 】 人 命令。 在 打开 的 【Microsoft 剪辑 管理 
谷 】 徐 口中， 选择 需要 的 均 贴 夯 ， 进 行 复制 操作 。 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 进 行 粘贴 操作 。 

2. 编辑 剪贴 画 的 操作 方法 

(1) 改变 前 贴画 大 小 。 

与 【改变 绘图 画布 大 小 】 的 操作 相同 。 

(2) 裁 甬 勇 贴画 。 

选择 需要 裁剪 的 极 贴 画 ， 通 过 以 下 操作 方法 裁 台 

单 击 【 大 小 】 组 的 【裁剪 】 按 钮 ， 恨 据 需求 进行 截 曾 jy ， 或 右 击 六 贴画 ， 在 快捷 有 末 单 中 
单 击 【 大 小 】 命 令 ， 打 开 【 大 小 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 输入 【裁剪 】 栏 的 数值 ， 单 击 【 关 
财 】 按 钮 。 

(3) 编辑 辫 贴 画 。 

选择 需要 编辑 的 剪贴 画 ， 通 过 以 下 方式 进行 操作 : 

打开 【设置 日 选 图 形 格式 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 在 【图 片 工 具 】 的 【格式 】 
选项 卡 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

3. 设置 剪贴 画 的 位 置 和 文字 环绕 方式 的 操作 方法 

与 【设置 绘图 画布 的 位 置 和 文字 环绕 方式 】 操作 相 同 。 


考点 12 ”艺术 字 


考试 频率 ， 广 女 女 女 女 
掌握 难度 广 女 码 丰 
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GO) 

二 四 

第 5 章 “ 对 象 处 理 05 区 
瑟瑟 


1. 艺术 字 的 插入 和 编辑 的 操作 方法 

(1) 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 或 选择 需要 更 改 的 文本 。 

(2) 在 【插入 】 选 项 卡 【 文 本 】 组 中 ， 单 击 【 艺 术 字 】 按 钮 。 

(3) 在 列表 中 ， 根 据 需 求 选择 需要 的 样式 。 

(4) 打开 【编辑 艺术 凶 文 字 】 对 话 框 ,输入 需要 的 文字 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(5) 通过 【文字 】 组 中 的 命令 ， 对 艺术 字 进 行 编辑 。 

2. 更 改 艺术 字 的 样式 和 形状 的 操作 方法 

选择 需要 更 改 的 艺术 字 。 根 据 需 求 ， 单 击 【 艺 术 字 样式 】 组 相应 的 按钮 ， 进 行 操 作 。 

3. 设置 阴影 效果 和 三 维 效 果 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 艺术 字 。 根 据 需 求 ， 单 击 【 阴 影 效 末 】 组 或 【三 维 效 采 】 组 的 按钮 ， 
进行 操作 。 

















考点 13 文本 框 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 插入 文本 框 并 输入 内 容 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 或 选择 需要 设置 的 文本 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 文 本 】 组 中 ， 
单 击 【文本 框 】 按 钮 下 的 第 头 。 在 列表 中 ， 根据 需 求 选择 需要 的 样式 。 单 击 文 本 框 内 ， 输 
人 需要 的 内 容 。 

2. 设置 文本 框 的 格式 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 文本 框 ， 在 【文本 框 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需 求 ， 在 【 文 
本 框 样式 】 组 中 进行 设置 。 

3. 设置 排列 方式 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 文本 框 ， 在 【排列 】 组 中 ， 根 据 需 求 进 行 设 置 。 

















考点 14 图表 


考试 频率 : 女 龙 龙 龙 让 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 创建 图 表 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【 插 入】 选项 卡 【 插 图 】 组 中 ， 单 击 【 图表】 按钮 。 打 开 
【插入 图 表 】 对 话 框 ， 根 据 和 需求 选择 需要 的 样式 。 

2. 设置 图 表 的 类 型 、 布 局 和 图 表 样 式 的 操作 方法 

选择 要 更 改 布局 的 图 表 。 在 【图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 根据 需求 选择 不 同 命 

进行 设置 。 

3. 设置 图 表 标 签 、 坐 标 轴 的 操作 方法 

(1) 可 通过 以 下 操作 方法 设置 图 表 的 标签 . 

选择 需要 设置 的 图 表 。 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ,根据 需求 ,， 单 击 【 标 
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签 】 组 中 相应 的 按钮 。 在 列表 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

(2) 可 通过 以 下 操作 方法 设置 图 表 的 坐标 轴 

选择 需要 变 置 的 图 表 。 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需 求 ， 单 击 【 坐 标 
轴 】 组 中 相应 的 按钮 。 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 





经 典 例 题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 

例 S-1 请 为 当前 文档 选中 的 艺术 字 添 加 “透视 ”中 “样式 一 ”， 旋 转 为 右 偏 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 艺术 字 的 样式 ”考点 。 

步 曝 呈 选择 【格式 】 选 项 卡 。 

步 隔 2 单 击 【 三 维 效果 】 按钮 。 

步 肥 3 在 列表 中 ， 单 击 【 透 视 】 栏 中 【样式 一 】。 

步 对 人 a9 单 击 【 右 侦 】 按 钮 。 


例 S-2 请 设置 艺术 字 的 三 维 效果 ， 使 表面 效果 为 “人 金 
属 效 末 ”。 

解析 : 本 题 考 奋 的 是 “设置 乞 术 字 的 三 维 效 朱 ” 考 点 。 

步 肾 "1 选 摔 【 格 式 】 选 项 卡 。 

步 吧 2 单 击 【 三 维 效 果 】 按钮 。 

步 台 9 在 列表 中 ， 单 击 【 和 表面 效 末 】 鬼 钮 。 

步 嗓 a9 在 列表 中 ， 单 击 【 金 属 效 灯 】 按 钮 。 


例 5-3 在 剪贴 画 中 搜索 “ 狗 狗 ”， 并 将 搜索 到 的 第 3 张 
剪贴 画 插入 空白 文档 中 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 前 贴画” 考点 。 

步 轰 49 单 击 【 搬 和 人 入】 选项 卡 【 剪 贴画 】 按 钮 。 

步骤 如 打开 【剪贴 画 】 任 务 窗 格 ， 如 图 $-1 所 示 。 

步 聚 39 在 【搜索 文字 】 文 本 框 中 ,输入 “ 狗 狗 ”。 

消 对 4 单 击 【 搜 索 】 按钮 。 

步骤 59 单 击 第 3 张 剪 贴画 。 


例 S-4 将 文档 中 的 剪贴 画 设 置 为 四 周 型 环绕 ， 颜 色 为 
重新 着 色 中 的 浅 色 变 体 第 2 个 ， 对 比 度 为 -30% ， 亮 度 为 


所 有 媒体 忆 件 类 型 ww 








+10% 。 0ffice 网 上 前 辑 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “ 议 置 勇 巾 画 的 属性 ”考点 。 兢 查找 剪辑 提示 
步骤 9 选择 【格式 】 选 项 卡 。 
HE 单 击 【 文 字 环绕 】 按钮。 图 5-1 【剪贴 西 】 窗 口 
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ss su OD 


步 紧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 四 周 型 环绕 】 近 钮 。 
步 双 a9 单 击 【重新 着 色 】 按钮 。 

步 紧 5 在 列表 中 ， 单 击 浅 色 变 体 第 2 个 

步 紧 ,6 单 击 【 对比度】 按钮 。 

步 双 7 在 列表 中 ， 单 击 【 -30% ] 。 

步 对 8 单 击 【 有 学 色 】 按 钮 。 

步 紧 99 在 列表 中 ， 单 击 【 +10% 】。 


例 S-s 在 文档 中 插 人 示例 图 乒 中 的 “pic_8. png”。 
解析 本题 考查 的 是 “搬入 图 片 ”考点 。 

步 隔 " 轩 选 择 【 插 入】 选项 卡 。 

步 始 单 击 【图 片 】 按 钮 。 

步 蝇 细 打开 【插入 图 片 】 对 话 杠 ， 如 图 5-2 所 示 。 





上 图 片 收 训 部 @: 扩 |X 记 国 : 


名 称 人 ^ 大 小 ， 类 型 





8. 21 EE PHG E 
浆 蛙 纸 20130805123320. bmp 2,305 HB BNP E 














图 5-2 【搬入 图 片 】 对 话 杠 


步 肾 09 选择 “pic_8. png”。 


步 双 5 单 击 【 插 入 】 按 钮 。 


例 5-6 将 当前 文档 中 的 剪贴 画 ， 进 行 水 平 翻转 。 

解析 :本题 考查 的 是 “编辑 前 贴画 ”考点 。 

步 昧 1 避 选择 【格式 】 选 项 卡 。 

步 聂 ea 单 击 【旋转 】 按钮 。 

步 紧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 水 平 翻 转 】 命令 。 

例 5-7 将 当前 文档 中 的 图 形 设置 为 浮 于 文字 上 方 ， 并 且 左 右 居中 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 形状 样式 ”考点 。 

步骤 ' 呈 选 择 【 格 式 】 选 项 卡 。 









Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


步 最 2 单 击 【 文 字 环 绕 】 按 钮 。 
步 聂 3 在 列表 中 ， 单 击 【 浮 于 文字 上 方 】 命 令 。 
步 肾 09 单 击 【 对 齐 】 按 钮 。 


例 5-8 将 当前 图 表 样 式 更 改 为 “样式 26”( 第 4 行 第 2 列 )。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 图 表 样 式 ” 考 点 。 


步 嗓 3 单 击 【 图 标 样式 】 下拉 列表 。 
步骤 选择 “样式 26”。 


例 5-9 请 将 当前 文档 中 组 合 图 形 中 的 星星 图 形 删除 ， 其 他 图 形 保 留 。 
解析 :本题 考查 的 是 “设置 形状 组 合 方式 ”考点 。 

步 双 "9 单 击 图 形 。 

步 取 号 选择 【格式 】 选 项 卡 。 

步 双 aa 单 击 【 组 合 】 按 钮 。 





步 时 99 在 列表 中 单 击 【取消 组 合 】 命令 。 
步 台 sg 单 击 文档 空白 处 ， 选 择 星星 图 形 。 


步骤 6 按 (Delete〉 人 键 。 


例 S-10 利用 快捷 菜单 将 文本 框 的 字体 设置 为 隶书 、 加 粗 、28 号 、 红 色 、 左 对 齐 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 文本 框 格 式 ” 考 点 。 

步 轰 149 单 击 文本 框 ， 选 中 其 中 文字 。 

步 双 到 右 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 字 体 】 命令。 

步 昧 39 打开 【字体 】 对 话 框 ， 如 图 5-3 所 示 。 

步 权 a9 【中 文字 体 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 【隶书 】。 

步 双 59 【字形 】 下 拉 列 表 框 ， 选择 【加 粗 】。 

步 双 6 【字号 】 下拉 列表 框 ， 选择 【28 号 】。 

步 双 7 【字体 颜色 】 选 择 【 红 色 】， 如 图 5-4 所 示 。 

步 双 8 单 击 【 确定】 按钮 。 

步 轰 99 右 击 选择 区 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 段 落 】 命 令 。 

步 轰 19) 打开 【上 段落】 对话 框 ， 如 图 5-5 所 示 。 

步 双 1 呈 在 【对 齐 方式 】 下 拉 列 表 中 选择 【 左 对 齐 】。 

步 聂 Iaj 单 击 【 确定 】 按 钮 。 

例 S-11 设置 该 艺术 字 的 三 维 效果 为 三 维 效果 第 3 行 第 3 列 ， 三 维 颜色 为 主题 颜色 中 
的 红色 (第 1 行 第 6 列 )。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 文本 框 三 维 效果 ”考点 。 

步骤 呈 双击 艺术 字 。 
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字 桩 间距 局 ) 


中 辫 字 人 都 代 ): 

入 帮  。 国 局 

四 如 宇 性 人士): 
nt 

宇 性 基色 (C): 下 划 线 线 型 和) : 下 划 线 曾 色 , 呆 ): 十 


”5 国 [% 加 [ 辣 辐 [ 员 国 


2 


品 删 际 线 号) 种 阴 束 他) 种 小 型 杰 与 字母 吕 ) 
[| 并 册 际 线 并) [| 至 必 血 ) [ 全 部 本 与 字母 [&) 
[上 标 旦 ) 串 阳 训 旺 ) 串 隐 蕊 尼 ) 

回 下 标 印 ) 中队 广 总， 


巴克 


僻 软 卓 丰 AaBbCc 
这 是 一 种 TrueType 字 人 性， 同时 适用 于 屏 帮 和 打印 机 。 





图 5-3 ”打开 【字体 】 对 话 框 【 字 体 】 选 项 卡 


中 辫 字 人 都 代 ): 
如 较 
四 如 字体 人 十): 
所 有 文字 i , 
2 (CL): 王 划 线 战 型 和 i LN: 天 本 六 【 届 



























































[] 贡 降 北 号 ) 门 归 阴影 包 ) 口 小 型 术 与 字母 仙 ) 
[| 并 册 际 线 并 Eu [| 全 部 杰 与 字母 [&) 
[上 标 蝶 ) [了 阳 交 让) 叫 隐 蕊 尼 ) 

口 下 标 哩 ) 阴 并 久 ) 


巴克 


[可 入 文 禄 的 引述 或 关注 


此 李 虱 样 陈 限 于 是 示 ， 打印 时 将 未 用 节 相 近 的 匹配 样式 。 



























































图 5-4 设置 【字体 】 对话 框 【字体 】 选项 卡 
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| 缩 进 和 间距 立 ) 
常规 
对 齐 方式 皮 ): 


大 纲 级 别 占 [正文 广 本 。” 国 


缩 进 
左 出 LL): 特殊 格式 臣 ]， 磅 值 台 ) 
右 侧 8 
口 ] 对 称 缩 进 加 ) 

如 果 定 内 了 次 档 网 属 ， 则 自动 调整 右 缩 进 咽 ) 

间距 

段 前 亿 ): 0 行 团 行距 他}: 

外 后 

口 在 相同 样式 的 段落 间 不 添加 空格 和) 

如 果 定 只 了 广 档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 电 ) 

预览 


a 第 中 振 夫 本 柜 让 相 存 庆 村 中 网 人 各位。 可 位 加 " 
| ws 四 下 


a 
语调 


中 | 
| | | 
i 


1 四 站 


图 5-5 【段落 】 对 话 框 【 缩 进 和 间距 】 选项 卡 





mm 选项 卡 【 三维 效 果 】 按 钮 下 的 第 头 。 
步 坚 引 在 列表 中 ， 选 择 第 3 行 第 3 列 的 样式 。 
步 嗓 0 单 击 【 格 式 】 选 项 卡 【 三 维 效 末 】 按 钮 下 的 箭头 。 
步 聂 59 在 列表 中 ， 单 击 【 三 维 颜色 】 按钮 。 
步 紧 6 在 列表 中 ， 选 择 【 红 色 ]】。 
步 取 9 单 击 文档 空白 处 。 
例 S-12 为 当前 结构 图 中 的 “数学 ”在 后 面 讨 加 形状 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 形状 ”考点 。 
步骤 1 选择 【设计 】 选项 卡 。 
步 轰 a 选择 “数学 ”图 形 。 
紧 旨 单 击 【 添 加 形状 】 按 钮 。 
Ba 在 列表 中 ， 单 击 【 在 后 面 添 加 形状 】 命令。 
步 轰 5 单 击 文档 空白 处 。 


例 S-13 将 当前 文档 中 的 图 形 组 合成 一 个 图 形 ， 并 填充 紫色 (标准 色 第 10 个 ) 。 
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解析 : 本 题 考查 的 是 “组 合 图 形 ” 考 点 。 


步 野 1 
步骤 尼 ， 
步 紧 3 


步 紧 4 


步 蛇 5S 


步骤 6 


步骤 7 


按 (Ctrl〉 键 ,选择 文档 中 的 图 形 。 
选择 【页 面 布 局 】 选 项 卡 。 

单 击 【 组 合 】 按钮 的 区 头 。 

在 列表 中 ， 单 击 【 组 合 】 命 令 。 
选择 【格式 】 选 项 卡 。 

单 击 【 形 状 填充 】 按钮 的 盘 头 。 
在 列表 中 ， 选 择 【紫色 】。 





例 S-14 将 当前 文档 中 的 图 形 取消 组 合 ， 并 重新 组 合 图 形 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “组 合 图 形 ” 考 点 。 


步骤 1 
步骤 已 
步骤 3 
步骤 4 
步骤 5S 





选择 【页 面 布 局 】 选 项 卡 。 
单 击 【 组 合 】 投 钮 的 盘 头 。 
在 列表 中 ， 单 击 【 取 请 组 合 】 他 分。 
单 击 【 组 合 】 按 钮 的 鼻头 。 
在 列表 中 ， 单 击 【重新 组 合 】 命令 。 


例 S-1S 在 光标 处 搬 人 次 巷 型 提要 栏 的 文本 框 ， 并 在 文本 和 杠 中 输入 “成 绩 单 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “ 搬 人 文本 惩 ”考点 。 


步骤 1 
步骤 已 
步骤 3 
步 骆 4 
步 凤 5S 


选择 【插入 】 选 项 卡 。 

单 击 【 文 本 框 】 按 钮 的 箭头 。 

在 列 未 中 ， 选 择 【 次 人 巷 型 手 要 栏 】。 
按 〈Backspace〉 键 。 

在 文本 框 中 输入 “成 绩 单 ”。 





例 S-16 将 当前 文档 中 的 文本 框 颜 色 设 置 为 “绿色 ” (标准 色 第 6 个 ) ， 设 置 高 度 为 7 
厘米 ， 宽 度 为 11 厘米 ， 并 锁定 纵横 比 。 
解析 本题 考查 的 是 “设置 文本 框 样式 考点。 


步骤 1， 
步骤 已 
步 申 4 
步骤 6 
步 邓 7， 
步 申 8 





单 击 【文本 框 样式 】 组 的 箭头 。 

打开 【设置 文本 框 格式 】 对 话 框 ， 如 图 5-6 所 示 。 
在 【颜色 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【绿色 】。 

选择 【大 小 】 选 项 卡 ， 如 图 5-7 所 示 。 

在 高 度 【 绝 对 值 】 列表 框 ， 输 入 “7”。 

在 宽度 【绝对 值 】 列表 框 , 输入 “11”。 

选择 【锁定 纵横 比 】 复 选 框 。 

单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 S-17 删除 当前 选中 的 SmartArt 图 形 ， 并 将 图 形 样 式 更 改 为 “强烈 效果 ”。 
解析 : 本 题 考 杏 的 是 “设置 SmartArt 图 形 ” 考点 。 
步骤 1 按 〈Delete〉 键 。 
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图 5-7 【设置 文本 框 格式 】 对 话 框 【 大 小 】 选 项 卡 


步 驹 如 单 击 “强烈 效 朱 ”样式 。 
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例 5-18 将 当前 图 表 类 型 更改 为 禾 状 圆柱 图 (第 2 行 第 1 列 )。 
解析 本题 考查 的 是 “搬入 图 表 ” 考 点 。 


步骤 二 单 击 【更 改 图 表 类 型 】 按 钮 。 
步 虹 2 打开 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 框 ， 如 图 5-8 所 示 。 
更 改 图 表 类 型 


回国 
往 形 图 


机 | 


3 in] Lad] 9] Ld J [8 
me 


Lh) Wh ah IAA| A 





管理 模 根 Wf). .| | 设置 为 转让 图 表 区 ) 


图 5-8 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 框 【折线 图 】 选项 卡 
步 好 9 单 击 【 禾 状 圆柱 图 】 样 式 。 
步 时 人 9 单 击 【确定 】 披 钮 。 





脚 、 





页 面 布 局 和 打印 





本 章 主要 考查 Word 2007 文档 页 面 设置 和 打印 输出 ， 包 括 文档 的 页 面 设置 ， 页 眉 、 页 
页 码 、 主 题 、 背 景 和 水 印 的 设置 ， 分 栏 、 分 页 、 分 节 的 设置 ， 打 印 操作 的 相关 设置 及 操 


作 等 共 16 个 考点 。 





本 斜 考 点 


考点 1 页 边 距 和 纸张 方 回 


考试 频率 : 交 妆 交 克 六 

掌握 难度 净 交 太 

1. 设置 页 边 距 的 操作 方法 

打开 第 要 设置 页 边 距 的 文档 ， 通 过 以 下 方法 进行 操作 . 

e 在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 【 页 面 设 置 】 组 中 ， 单 击 【 页 边 距 】 按 钮 下 的 箭头 ， 根 据 需 
求 在 下 拉 列 表 中 进行 选择 。 

e 打开 【页面 设 置 】 对话 框 ,根据 需 求 进行 设置 。 

2. 设置 纸张 方向 的 操作 方法 

打开 【页 面 设 置 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 





考点 2 纸张 大 小 和 版 式 


考试 频率 : 净 妆 净 交 六 

掌握 难度 净 交 六 

1. 设置 纸张 的 操作 方法 

单 击 【页 面 设 置 】 组 【纸张 大 小 】 按 钮 右 侧 的 第 头 ， 在 列表 中 ,根据 需求 进行 设置 。 





打开 【页面 设置 】 对 话 框 ,在 【纸张 】 选 项 卡 上 进行 相关 设置 。 
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2. 版 式 设置 的 操作 方法 
打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 单 击 【 版 式 】 选 项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 
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考点 3 ”文档 网 格 和 文字 方向 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 交 交 六 

1. 设置 行 数 和 字符 数 的 操作 方法 

打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 选 择 【 文 档 网 格 】 选 项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

2. 设置 显示 屏幕 网 格 线 的 操作 方法 

e 打开 【页面 设 置 】 对 话 框 ， 选择 【文档 网 格 】 选项 卡 ， 单 击 【 绘 图 网 格 】 按 钮 ， 打 
开 【 绘 图 网 格 】 对 话 框 ,根据 需 求 进行 设置 。 

e 在 【视图 】 选 项 卡 【显示 /隐藏 】 组 中 ， 通过 选择 【网 格 线 】 复 选 框 ， 进行 网 格 线 的 
显示 设置 。 

3. 设置 文字 方向 的 操作 方法 

打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 选 择 【 文 档 网 格 】 选 项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 4 分 栏 


考试 频率 : 妇女 龙 契 女 

掌握 难度 : 妇女 妇 

可 以 通过 以 下 操作 方法 设置 分 栏 : 

(1) 选择 要 设置 分 柱 的 文本 ， 厂 不 选择 ， 则 默认 为 整 篇 文档 。 

(2) 在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 【 页 面 设 置 】 组 中 ， 单 击 【 分 杜 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 根 据 
需求 进行 选择 。 

(3) 单 击 【页 面 设 置 】 组 中 【分 隔 符 】 按 钮 右 侧 的 入 头 ， 在 下 拉 列 表 中 设置 【分 栏 





考点 5 分 页 和 分 节 


考试 频率 : 净 净 妆 交 六 

掌握 难度 交 交 友 

1. 插入 手动 分 页 的 操作 方法 

单 击 要 目标 位 置 ， 通 过 以 下 操作 方法 实现 操作 : 

在 【插入 】 选 项 卡 【页 】 组 中 , 单 击 【分 页】 按钮 。 在 【页 面 布 局 】 选项 卡 【 页 面 设 
置 】 组 中 ， 单 击 【 分 隔 符 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 【分 页 符 】。 

2. 插入 分 万 的 操作 方法 

在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 【 页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 【 分 隔 符 】 按钮 右 侧 的 入 头 ， 根 据 需 
求 进行 选择 。 














考点 6 设置 封面 、 插 入 空 日 页 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 六 

1. 插入 封面 的 操作 方法 

在 【插入 】 选 项 卡 【页 】 组 中 , 单 击 【封面 】 按 钮 右 侧 的 入 头 ， 在 列表 中 ， 根 据 需求 
进行 选择 。 

2. 插入 空白 页 的 操作 方法 

单 击 文档 中 需要 插入 新 页 的 位 置 ， 或 选中 要 在 其 前 面 插入 空 昌 页 的 文本 。 在 【插入 】 
选项 卡 【页 】 组 中 , 单 击 【 空 犁 页 】 按 钮 ， 空 日 页 就 会 出 现在 所 选区 域 之 前 。 








考点 7 页 收 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 交友 交友 

1. 在 整个 文档 中 插入 相同 页 眉 的 操作 方法 

可 以 通过 以 下 几 种 方法 进行 操作 : 

e 单 击 【 页 由 和 页 脚 】 组 的 【页 眉 】 按 钮 下 的 箭头 ， 根 据 需 求 ， 在 下 拉 列 表 中 进行 

选择 。 

e 单 击 【 页 眉 】 按 钮 下 的 箭头 ， 单 击 【 编 辑 页 眉 】 命令 ， 进 行 编辑 。 

。 百 接 双 击 页 由 区， 切换 到 编辑 区 ， 进 行 编辑 。 

2. 删除 首页 中 的 页 眉 的 操作 方法 

在 页 眉 编 辑 状态 下 ， ee J 了 操作. 

在 【选项 】 组 中 ,选中 【首页 不 同 】 复 选 框 。 打 开 【页 收 设 置 】 对话 框 ， 选 择 【 版 
式 】 选 项 卡 ， 选 中 【首页 不 同 】 复 选 框 。 

3. 奇偶 页 面 使 用 不 同 的 页 眉 的 操作 方法 

(1) 打开 【页面 布局 】 选 项 卡 中 的 【页 面 设置 】 对话 框 ， 选 择 【 版 式 】 选 项 卡 ， 选 择 
【奇偶 页 不 同 】 复 选 框 ,或 在 【选项 】 组 中 ,选择 【奇偶 页 不 同 】 复 选 框 。 

(2) 单 击 【 页 眉 】 按 钮 下 的 盘 头 ， 单 击 【 编 辑 员 眉 】 命 令 ， 进 行 编辑 ， 或 直接 双击 页 
眉 区 ， 切 换 到 编辑 区 。 

(3) 在 编辑 区 的 左边 会 看 见 【 奇 效 员 页 眉 】 和 【偶数 页 页 眉 】 字 样 ， 根 据 需 求 进行 
设置 。 

4. 更 改 页 眉 内 容 的 操作 方法 

(1) 可 通过 以 下 操作 方法 切换 到 页 眉 编 辑 状 态 : 

单 击 【页 眉 和 页 脚 】 组 的 【页 眉 】 按 钮 下 的 盘 头 ， 单 击 【 编 辑 页 眉 】 命令， 或 直接 双 
击 页 眉 区 ， 切 换 到 编辑 区 。 

(2) 可 通过 以 下 操作 方法 设置 要 更 改 的 文本 : 

使 用 工具 栏 上 的 选项 ， 对 选中 文本 进行 编辑 ， 或 右 击 选 中 的 文本 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 
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【字体 】 按 钮 ， 打开 【字体 】 对 话 框 ,进行 设 置 。 

5. 删除 页 眉 的 操作 方法 

在 【页 眉 和 页 脚 】 组 中 ,， 单 击 【 页 眉 】 按 钮 下 的 箭头 ， 单 击 【 删 除 页 眉 】 命令 。 

6. 在 含有 多 个 市 的 文档 中 使 用 页 眉 和 页 脚 的 操作 方法 

(1) 通过 以 下 操作 方法 为 文档 的 某 市 创建 不 同 的 页 眉 : 

在 【插入 】 选 项 卡 【 页 眉 和 页 脚 】 组 中 , 单 击 【 页 眉 】 按 钮 下 的 入 头 ， 单 击 【 编辑 页 
丑 】 命 令 。 在 【号 航 】 组 中 ,， 单 击 【 链 接 到 前 一 条 页 眉 】 按 钮 ， 断 开 与 前 一 条 页 丑 的 链接 ， 
此 时 对 页 眉 进 行 需要 的 操作 。 

(2) 通过 以 下 操作 方法 在 文档 所 有 市 中 使 用 相同 页 慎 : 

在 【号 航 】 组 中 , 单 击 【上 一 市 ] 或 【下 一 市 ], 移 到 要 更 改 的 页 眉 或 页 脚 处 。 单 击 
【链接 到 前 一 条 页 眉 】 按 钮 ， 将 当前 市 中 的 页 眉 与 页 脚 与 前 一 市 中 的 页 眉 和 页 脚 重 新 链接 。 
出 现 询问 框 ， 单 击 【 是 】 按 钮 。 

7. 设置 页 眉 位 置 的 操作 方法 

e 在 【页 眉 和 页 脚 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 根 据 需 求 ， 在 【位 置 】 组 的 【页 眉 项 

疡 距离 】 框 中 输入 所 需 数据。 
e 打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 选 择 【 版 式 】 选 项 卡 ， 根 据 需求 ， 进 行 适当 编辑 。 






































考点 8 ”页 脚 


考试 频率 : 广 丰 龙 女 妇 

掌握 难度 广 女 码 丰 

1. 在 整个 文档 中 插入 相同 页 脚 的 四 种 操作 方法 

e 单 击 【 页 由 和 页 脚 】 组 的 【页 脚 】 按 钮 下 的 箭头 ， 根 据 需 求 ， 在 下 拉 列 表 中 进行 

选择 。 

e 在 【页 】 组 中 ， 单 击 【 页 脚 】 按 钮 下 的 入 头 ， 单 击 【 编 辑 页 脚 】 人 命令， 进行 编辑 。 

e 百 接 双 击 页 脚 区 ， 切 换 到 编辑 区 ， 进 行 编辑 。 

e 在 编辑 页 眉 时 ， 单 击 【 导 航 】 组 的 【 转 至 页 脚 】 按 钮 ， 切 换 到 编辑 区 ， 进 行 编辑 。 

2. 奇偶 页 面 使 用 不 同 页 脚 的 操作 方法 

(1) 打开 【页面 设置 】 对 话 框 ， 选 择 【 版式 】 选 项 卡 ， 选 中 【 奇 侦 页 不 同 】 复 选 框 ， 
或 在 【选项 】 组 中 ， 选 中 【奇偶 页 不 同 】 复 选 框 。 

(2) 在 【页 眉 和 页 脚 】 组 中 ， 单 击 【 页 脚 】 按 钮 下 的 盘 头 ， 单 击 【 编 辑 页 脚 】 命 令 ， 
进行 编辑 ， 或 百 接 双击 页 脚 区 ,切换 到 编辑 区 。 

(3) 在 编辑 区 的 左边 会 看 见 【 奇数 页 页 脚 】 和 【 侦 数 页 页 脚 】 和 字样 ， 根据 需求 进行 























设置 。 
3. 更 改 页 脚 的 内 容 的 操作 方法 

(1) 切换 到 页 脚 编辑 状态 在 【插入 】 选 项 卡 【 页 眉 和 页 脚 】 组 中 ,， 单 击 【 页 脚 】 按钮 
下 边 的 第 头 ， 单 击 【 编辑 页 脚 】 命 令 或 直接 双击 页 脚 区 ， 切 换 到 编辑 区 。 








(2) 选择 要 更 改 的 文本 进行 设置 . 
。 使 用 工具 栏 上 的 选项 ， 对 选中 文本 进行 编辑 。 








e 石 击 选 中 的 文本 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【字体 】 按 钮 ,打开 【字体 】 对 话 框 ， 进 行 

设置 。 

4. 删除 页 脚 的 操作 方法 

在 【插入 】 选 项 卡 【 页 眉 和 页 脚 】 组 中 , 单 击 【 页 脚 】 按 钮 下 的 入 涉 ， 单 击 【 删 除 页 
脚 】 命 令 。 

5. 在 含有 多 个 节 的 文档 中 使 用 页 脚 的 操作 方法 

(1) 为 文档 的 某 节 创建 不 同 的 页 脚 。 

单 击 【 页 眉 和 页 脚 】 组 的 【页 脚 】 按 钮 的 箭头 ， 单 击 【 编 辑 页 脚 】 命 令 。 在 【 导 
航 】 组 中 ， 单 击 【 链 接 到 前 一 条 页 】 按 钮 ， 断 开 与 前 一 条 页 脚 的 链接 ， 根 据 需 求 进行 
操作 。 

(2) 在 文档 所 有 节 中 使 用 相同 页 脚 。 

单 击 【 寻 航 】 组 的 【上 一 站 】 或 【下 一 站】 按钮 ， 移 到 要 更 改 的 页 脚 处 。 单 击 【 链 接 
到 前 一 条 页 眉 】 按 钮 ， 将 当前 节 中 的 页 脚 与 前 一 节 中 的 页 脚 重新 链接 。 出 现 询问 框 ， 单 击 
【十 】 按 钮 。 

6. 设置 页 脚 位 置 的 操作 方法 

根据 需求 ， 在 【位 置 】 组 的 【页 脚 低 端 距离 】 框 中 输入 所 需 数据 ， 或 打开 【页面 设 
置 】 对 话 框 ,选择 【 版 式 】 选项 卡 ， 根 据 需 求 ， 进 行 适 当 编 辑 。 

















考点 9 页 码 


考试 频率 : 次 克 交 太太 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 插入 页 码 的 操作 方法 

在 【插入 】 选 项 卡 【 页 收 和 页 脚 】 组 中 , 单 击 【 页 人 码 】 按 钮 下 的 季 涉 ， 根 据 知 求 进行 
显示 位 置 和 样式 的 选择 。 

2. 设置 页 码 格 却 的 操作 方法 

在 【插入 】 选 项 卡 【 页 导 和 页 脚 】 组 中 ， 单 击 【 页 人 码 】 按 钮 下 的 箭头 ， 单 击 【 设 置 页 
码 格式 】 按 钮 ， 打 开 【 页 码 格式 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

3. 修改 页 码 字 体 字 号 的 操作 方法 

选择 要 修改 的 页 人 码 ， 通 过 以 下 操作 方法 进行 修改 . 

e 右 击 选中 区 域 ， 在 快捷 亲 单 中 单 击 【字体 】 命 令 ，, 打开 【字体 】 对话 杠 ,根据 需求 

进行 设置 。 

e 利用 工具 栏 中 相应 的 按钮 进行 修改 。 

4. 删除 页 码 的 操作 方法 

在 【插入 】 选 项 卡 【 页 导 和 页 脚 】 组 中 ， 单 击 【 页 人 码 】 按 钮 下 的 箭头 ， 单 击 【 删 除 页 
码 】 按 钮 。 选 中 要 删除 的 页 码 ， 按 《Del》 键 或 《Backspace》〉 键 进行 删除 。 
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考点 10 ”利用 内 置 的 库 设 置 主题 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 克 交友 

1. 设置 主题 的 操作 方法 

打开 要 设置 主题 的 文档 。 在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 单 击 【 主题 颜色 】 
按钮 下 的 盘 头 。 在 打开 的 【主题 】 列 表 中 进行 选择 操作 。 

2. 设置 主题 颜色 的 操作 方法 

打开 需要 设置 主题 颜色 的 文档 。 在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 的 【主题 】 组 中 ， 单 击 【 主题 
颜色 】 按钮 下 的 算 头 。 在 打开 的 【主题 颜色 】 列 表 中 进行 选择 操作 。 

3. 设置 主题 字体 的 操作 方法 

打开 要 设置 主题 字体 的 文档 。 在 【主题 】 组 中 ， 单 击 【 主题 字体 】 按 钮 下 的 箭头 。 在 
打开 的 【主题 字体 】 列 表 中 进行 选择 操作 。 














考点 11 自 定 义 主题 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 净 克 交友 

1. 自 定义 主题 颜色 的 操作 方法 

单 击 【 主 题 】 组 的 【主题 颜色 】 按 钮 下 的 箭头 。 打 开 【 主题 颜色 】 列 表 ， 单 击 【 新 建 
主体 颜色 】 按钮 。 打 开 【新 建 主 体 颜 色 】 对 话 框 ,根据 需求 进 设置 。 

2. 自 定义 主题 字体 的 操作 方法 

单 击 【 主 题 】 组 的 【主题 颜色 】 按 钮 下 的 箭头 。 打 开 【 主题 字体 】 列 表 ， 单 击 【 新 建 
主体 字体 】 按 钮 。 打 开 【 新 建 主体 字体 】 对话 框 ， 根 据 需求 进 设置 。 

3. 保存 文档 主题 的 操作 方法 

保存 用 户 对 文档 主题 进行 的 任何 更 改 ， 都 可 保存 为 新 的 目 定 义 文 档 主 题 ， 应 用 到 其 他 文 
档 ， 具 体 保存 操作 如 下 : 

在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【主题 】 组 中 ,， 单 击 【 主 题 】 按 钮 下 的 季 头 。 打 开 【主题 】 列 
表 ， 单 击 【 保 存 当 前 主题 】 按 钮 。 输 入 一 个 适当 的 名 字 ， 单 击 【 人 保存】 按钮 。 





考点 12 编辑 自 定 义 主题 颜色 和 字体 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 交友 交友 

1. 对 用 户 自 定义 的 主体 颜色 进行 编辑 的 操作 方法 

打开 【主题 颜色 】 列表。 右 击 想 编辑 的 自 定 义 主 题 颜色 。 在 快捷 末 单 中 单 击 【 编辑 ]】 
按钮 。 打 开 【编辑 主题 颜色 】 对话 框 ， 根据 需求 进行 操作 。 

2. 对 用 户 自 定义 的 主体 字体 进行 编辑 的 操作 方法 

打开 【主题 字体 】 列表。 石 击 想 编辑 的 自 定 义 主题 字体 。 在 快捷 菜单 中 单 击 【编辑 】 
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Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 
按钮 。 打 开 【编辑 主题 字体 】 对 话 框 ,根据 逢 求 进行 操作 。 


考点 13 ”删除 自 定 义 主 题 、 主 题 颜色 和 主题 字体 


考试 频率 : 净 净 妆 交 六 

掌握 难度 交 克 交友 

删除 的 方式 都 是 相同 的 ， 以 “删除 目 定义 主题 ”的 操作 为 例 . 

在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【主题 】 组 中 ,， 单 击 【 主 题 】 按 钮 下 的 季 头 。 打 开 【主题 】 列 
表 ， 右 击 要 删除 的 和 目 定 义 主题 。 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 删 除 】 命令， 出 现 询问 框 ， 单 击 【 是 ]】 
按钮 。 


考点 14 设置 背景 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 广 女 码 丰 

1. 添加 页 面 颜色 的 操作 方法 

在 【页 面 布 局 】 选项 卡 的 【页 面 背 景 ]】 组 中 , 单 击 【页 面 颜色 】 按 钮 。 打 开 【页 面 颜 
列表 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

2. 为 页 面 添加 边框 的 操作 方法 

单 击 【页 面 背 景 】 组 的 【页 面 边框 】 按 钮 。 打 开 【页 面 颜色 】 对话 杠 ， 选 择 【 页 面 边 
选项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 
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考点 15 水 印 


考试 频率 : 交 交 妆 太 太 

掌握 难度 净 交 太太 

1. 添加 水 印 库 中 的 水 印 

单 击 【页 面 背景 】 组 的 【水 印 】 按 钮 右 侧 的 第 尖 。 打 开 【水 印 】 列 表 ， 根据 需求 进行 
选择 。 
2. 设置 图 片 水 印 
单 击 【页 面 背景 】 组 的 【水 印 】 按 钮 右 侧 的 第 头 。 打 开 【水 印 】 列 表 , 单 击 【 自 定义 
水 印 】 按 钮 。 打 开 【 目 定义 水 印 】 对 话 框 ,选择 【图片 水 印 】， 根 据 需 求 进行 设置 。 设 置 完 
毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 设置 文字 水 印 

单 击 【页 面 背景 】 组 的 【水 印 】 按 钮 右 侧 的 第 头 。 打 开 【水 印 】 列 表 , 单 击 【 自 定义 
水 印 】 按 钮 。 打 开 【 目 定义 水 印 】 对 话 杠 ,选择 【 文字 水 印 】， 根 据 需 求 进行 设置 。 设 置 完 
毕 , 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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考点 16 打印 


考试 频率 : 交 交 交 克 太 

掌握 难度 : 友 克 克 友 

1. 打印 预览 的 操作 方法 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 实现 打印 预 蜗 : 

e 单 击 【0ffice】 按 钮 ， 单 击 【 打 印 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 单 击 【 打 印 预 和 览 】 命 令 ， 选 择 
【打印 预览 】 窗 口 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

e 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 【打印 预览 】 按 钮 ， 打 开 【 打 印 预 筑 】 窗 口 ， 根 据 需求 进 
行 设 置 。 

2. 打印 设置 和 打印 的 操作 方法 

当 打 印 预览 满意 之 后 ， 开 始 进行 打印 ， 有 具体 操作 如 下 : 

单 击 【Office】 按 钮 ， 单 击 【 打 印 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 单 击 【 打 印 】 命 令 ， 打 开 【 打 


印 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 ， 设 置 完 华 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 。 


62 经 典 例 题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 6-1 请 设置 Word 打印 选项 ， 使 其 打印 文档 属性 。 
解析 本 题 考 查 的 “设置 打印 属性 ”考点 。 

步 双 9 单 击 【Office】 按 钮 ， 单 击 【Word 选项 】 按 钮 。 
步骤 妈 打开 【Word 选项 】 对话 框 ， 如 图 6-1 所 示 。 


更 改 Word 中 最 常用 的 选项 。 


使 用 Word 时 采用 的 首选 项 

选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 品 

启用 实时 预览 (D) 〇 

口 在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 卡 (D) 
总 旺 使 用 ClearType 中 

在 阅读 版 式 视图 下 打开 电子 邮件 附件 (BO 
配色 方案 (C): 蓝 色 ~v 





屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ”加 








对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 





用 户 名 (U): | 微软 用 户 
选择 用 于 Microsoft Office 的 语言 : 

















图 6-1 【Word 选项 】 对 话 框 【党 用】 选项 卡 









Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


Ja9 选择 【显示 】 选 项 卡 。 


步骤 有 49 选择 【打印 文档 属性 】 复 选 框 。 
步 双 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 6-2 将 界面 的 配色 方案 改 为 “ 某 色 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “页 面 颜色 的 设置 ”考点 。 
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步 邓 19 单 击 【Office】 按 钮 ， 单 击 【Word 选项 】 按 钮 。 
4 打开 【Word 选项 】 对 话 框 ， 如 图 6-1 所 示 。 
步 又 39 在 【配色 方案 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 黑 色 】。 
步 吕 oj 单 击 【 人 确定 】 按钮 。 


例 6-3 在 为 中 华 之 崛起 而 读书 后 搬入 空 月 页 。 
解析 :本题 考查 的 是 “插入 空 日 页 操作 ”考点 。 


步 轰 1 选择 【插入 】 选项 卡 。 
步 聚 ze 单 击 【 空 日 页 】 按 钮 。 


例 6-4 设置 本 文档 页 面 方 回 为 横向 。 

解析 : 本 题 考 奋 的 是 “设置 纸张 方 问 的 操作 ”考点 。 
步骤 "19 选择 【页 面 布 局 】 选 项 卡 。 

步 轰 = 单 击 【纸张 大 小 】 按 钮 的 第 头 。 

步 又 3 在 列表 中 ， 选 择 【 横 向 】。 


例 6-5 请 删除 文档 中 的 页 脚 。 

解析 : 本 题 考 碍 的 是 “删除 页 脚 操 作 ” 考 点 。 
步 取 "19 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

步 又 = 单 击 【页 脚 】 按 钮 的 祷 头 。 

步 台 9 在 列表 中 ， 香 击 【 删 除 页 脚 】 按 钮 。 


例 6-6 请 在 页 面 项 端 插 入 页 人 码 普 通 数 字 3 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “ 捅 入 页 人 码 操 作 ” 考 点 。 
步骤 "9 选择 【插入 】 选项 卡 。 

步骤 单 击 【 页 人 码 】 按钮 的 箭头 。 

步 肾 3 在 列表 中 ， 单 击 【 页面 项 症 】 按 钮 。 
步 坚 4 单 击 【普通 数字 3】 命令。 

例 6-7 请 将 当前 选中 的 栏 数 设 置 为 一 栏 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “分 栏 操 作 ” 考 点 。 
步骤 ' 呈 选择 【 页 面 布 局 】 选项 卡 。 

步 双 如 单 击 【 分 杜 】 按 钮 的 箭头 。 

步骤 引 在 列表 中 ， 选 择 【一 柱 】。 

例 6-8 请 设置 打印 文档 每 页 的 版 数 为 6 版 ， 按 纸张 大 小 缩放 为 A4。 
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解析 : 本 题 考查 的 是 “打印 设置 ”考点 。 
步 双 三 单 击 【Office】 按 钮 ， 单 击 【打印 】 按 钮 。 
步骤 打开 【打印 】 对话 杠 ， 如 图 6-2 所 示 。 


打印 机 
sth RE 
i ft XFS D t Writ | 
pi DecUTeI YlTter 丫 打 印 到 交 件 () 
广 ] 手动 鸡 面 打印 总 ) 


副本 
份 数 吕 ); 


从 立 档 或 节 的 开头 算 起 ]， 葬 如 : 1，3， 
5-12 或 plsl, pls2, pls3-p8s3 


打印 内 容 久 ): 
打印 人 8: ”| 范围 中 所 有 页 面 司 得 页 的 版 数 00) 


近 引 大 小 纺 该) 


〇 当前 页 虹 ) 所 选 内 容 (8) 
O 〇 页 得 范围 @: | | 回 逐 份 打印 并) 
请 键入 页 码 和 /或 页 码 范 围 用 逗号 分 隔 ， 
缩放 





图 6-2 【打印 】 对 话 框 


步 对 3 在 【每 页 的 版 数 】 下 拉 列 表 ， 选择 【6 版 】。 
步 双 a9 在 【 近 纸 张大 小 缩放 】 下拉 列 表 ， 选 择 【A4] 。 
步 台 5 单 击 【确定 】 按钮 。 


例 6-9 请 设置 当前 文档 的 页 面 边 框 为 方 框 ， 宽 度 为 3 磅 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 页 面 边框 ”的 考点 。 

步 曲 呈 选择 【页 面 布局 】 选 项 卡 。 

步 味 旨 单 击 【 页 面 边框 】 按 钮 。 

步骤 引 打开 【边框 和 底 纹 】 对 话 框 ， 如 图 6-3 所 示 。 








单 击 下 方 图 示 或 使 用 按钮 可 
应 用 过 框 








图 6-3 【边框 和 瓜 纹 】 对 话 框 【页 面 边框 】 选 项 卡 
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步 双 a9 设置 选择 【 方 框 】。 

步骤 5 在 【宽度 】 下 拉 列 表 ， 和 选择 【3.0 磅 ]】。 

步 紧 P 单 击 【确定 】 按钮 。 





例 6-10 将 文档 中 所 选 文本 分 成 三 栏 ， 并 设置 栏 间 距 为 4 个 字符 ， 添 加 分 隔 线 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “分 栏 操作 ”考点 。 

步 邓 ' 呈 选择 【页 面 布局 】 选 项 卡 。 

东单 击 【 分 本 】 按 钮 。 

步 紧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 更 多 分 栏 】 按 钮 。 

步 昧 9 打开 【分 栏 】 对 话 框 ， 如 图 6-4 所 示 。 





预 谨 


一 栏 甸 ) 两 栏 向) 三 栏 代 ) 左 红 ) 右 仍 ) 
列 数 8): 分 隔 线 企 ) 
宽度 和 间距 预览 

栏 电 ) 宽度 并): 间距 名 ) : 


i 3 


[了 
[La 让 LU 3 
栏 宽 相 等 到 ) 


应 用 于 避 ) : 开始 新 栏 加 
| WE | 到 





图 6-4 【分 栏 】 对 话 框 


步 紧 59 在 预 设 组 中 选择 【三 栏 】。 

步 轰 6 在 【间距 】 文 本 框 中 ,输入 “4 字符 ”。 
步 肾 7 选择 【分 阳线 】 复 选 框 。 

步 始 9 单 击 【 人 确定】 按钮 。 


例 6-11 请 在 文档 当前 光标 处 插入 分 页 符 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 分 页 符 操 作 ” 考 点 。 
步 双 "19 选择 【页 面 布局 】 选项 卡 。 

步 取 二 单 击 【 分 隔 符 】 按 钮 的 箭头 。 

步 肾 3 旨 在 列表 中 ， 选 择 【 分 页 符 】。 








例 6-12 ”将 选中 文字 的 方 回 更 改 为 科 直 。 
解析 : 本 题 考 得 的 是“ 设置 文字 方 癌 ”考点 。 
步骤 19 选择 【页 面 布 局 】 选 项 卡 。 

步 聂 避 单 击 【 文 字 方 向 】 按 钮 的 箭头 。 

步 嗓 3 在 列表 中 ， 选 择 【垂直 】。 
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例 6-13 在 文档 中 添加 文字 水 印 为 “精美 古诗 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 水 印 ” 考 点 。 

步 轰 1 选择 【页 面 布局 】 选项 卡 。 

步骤 2 单 击 【 水 印 】 按 钮 的 箭头 。 

步 昧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 目 定义 水 印 】 命 令 。 
步 聂 49 打开 【水 印 】 对 话 框 。 如 图 6-5 所 示 。 





> 图 片 水 部 站 
| 选择 图 片 ) ,| 
芍 放 已) : 自动 x| 团 冲 名 0 
六 并 宇 水 印 尺 ) 
语言 国家 /地 区 ) 上: 中 和 国 

























































































站 字 站] : 
宇 慎 但 ): 
宇 号 名 1 : | 目 亏 
郑 色 并) : | “| | |] 回音 明明 全 
版 式 : 回 伸 式 门 水 平 加 









































































































































| 应 用 由 | 确定 | 

















图 6-5 【水 印 】 对 话 框 


步骤 本 选择 【文字 水 印 】 单 选 按钮 。 
步 肾 69 在 【文字 】 文 本 框 中 ,输入 “精美 古 评 ”。 
步 台 二 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 6-14 设置 当前 文档 的 主题 为 “沉稳 ”( 第 1 行 第 4 列 )。 
解析 : 本题 考查 的 是 “设置 主题 操作 ”考点 。 

交 职 友 选择 【页 面 布局 】 选 项 卡 。 

上 也 2 单 击 【 主题 】 按 钮 的 箭头 。 

5 在 列表 中 ,选择 【沉稳 】。 


例 6-15 对 当前 文档 进行 打印 预览 ， 人 80% 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 打印 预览 ”考点 。 

步骤 三 单 击 【Office】 按钮 。 

步 吧 2 将 鼠标 放 在 【打印 】 按 钮 的 箭头 上 。 

步 吧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 打 印 预 换 】 按 钮 。 

步骤 a9 打开 【打印 预览 】 界 面 ， 如 图 6-6 所 示 。 

步骤 59 单 击 【 显示 上 比例】 按钮 。 

步 双 69 打开 【显示 比例 】 对 话 框 ， 如 图 6-7 所 示 。 

步 双 7 在 【百分比 】 列 表 框 ， 输 入 “80% ”。 

步 叶 9 单 击 【 确定】 按钮 。 
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念 奴 娇 .docx (预览 ) - Microsoft Word 














及 了 4 8 加 直人 2022 2628 3234 38: 


广 


[古国 本 玫 百 





图 6-6 【打印 预览 】 页 面 


显示 比 剖 
©O 200% 
©O 100% 
OIs% 
百分比 到) : 
机 和 一 





图 6-7 【显示 比例 】 对 话 框 


例 6-16 请 在 当前 文档 光标 处 插入 一 个 分 隔 符 ， 分 隔 符 的 类 型 为 “下 一 页 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “分 节操 作 ” 考 点 。 

选择 【页 面 布 局 】 选 项 卡 。 

志 吧 = 单 击 【 分 隔 符 】 按 钮 的 箭头 。 

步 肾 强 在 列表 中 ,选择 【下 一 页 ]。 


例 6-17 将 文档 网 格 设置 为 “文字 对 齐 字 符 网 格 ”， 字 符 数 每 行 33 个 ， 行 数 为 每 页 
37 1 

解析 : 本题 考查 的 是 “文档 网 格 操 作 ” 考 点 。 
步 聚 喇 选择 【页 面 布 局 】 选项 卡 。 
沙 昧 上 单 击 【 页 面 设置 】 组 的 箭头 。 
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步 嗓 3 打开 【页面 设 置 】 对话 框 ， 如 图 6-8 所 示 。 


页 过 距 
页 过 距 





上 OD: a 国 下 


Pa 右 (R): 3.17 厘米 围 


装订 线 @): 装订 线 位 置 U) 


纸张 方向 





所 向 区) ”横向 多 ) 


页 码 范围 


SN: 


预览 


mT 





图 6-8 【页 面 设置 】 对 话 框 【页 边 距 】 选 项 卡 


步 野 a9 选择 【文档 网 络 】 选项 卡 。 

步 吧 5 选择 【文字 对 齐 字符 网 格 】 单 选 按 钮 。 

步 双 在 【每 行 】 列表 框 ， 输入 “33”。 

步 聂 7 在 【每 页 】 列 表 框 ， 输入 “37”， 如 图 6-9 所 示 。 


净 字 排列 
方向 : 





〇 指定 行 和 字符 网 格 
〇 只 指定 行 网 格 甸 ) @ 六 字 对 齐 字符 网 格 必 ) 
字符 数 
每 行 到 ) : (1-39) 跨度 上) : 
[使 用 默认 跨度 (A) 
行 数 
每 页 (R): (1-48) 跨度 上) : 
预览 


应 用 于 六: | 整 篇 文档 。 国 | | 给 图 网 格 W)..，」 | 字体 设置 EF)... 


图 6-9 【页 面 设置 】 对 话 框 【文档 网 格 】 选 项 卡 
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Be 单 击 【确定 】 按 钮 。 

例 6-18 为 当前 文档 插入 传统 型 封面 ， 并 键入 公司 名 称 为 “天 宇 考 王 "， 标 题 为 “ 著 
名 楼 阅 ”。 

解析 :本题 考查 的 是 “插入 封面 操作 ”的 考点 。 

BE 选择 【插入 】 选 项 卡 。 

全 司 单 击 【封面 】 按 钮 的 箭头 。 

和 3 现 》 在 列表 中 ， 选 择 【 传 统 型 ] 

多 要 3 在 【公司 】 文 本 框 ， 输入 “天 宇 考 王 " 

359 在 【标题 】 文 本 框 ， 输 入 “著名 楼 闪 " 
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本 章 主要 考 奋 长 文档 编辑 ， 包 括 在 文档 中 插入 脚注 、 尾 注 、 题 注 、 书 签 、 交 义 引 用 的 方 
法 ， 文 档 目录 和 索引 的 建立 方法 ,使 用 大 纲 、 审 阅 和 保护 文档 的 方法 ， 引 文 和 书目 的 使 用 法 
等 共 16 个 考点 。 


本 斜 考 点 





考点 1 脚注 


考试 频率 : 次 交 交 交 六 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 添加 脚注 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【引用 】 选 项 卡 【 脚 注 】 组 中 ， 单 击 【 插 和 脚注】 按钮 。 
在 光标 出 现 的 位 置 ， 输入 脚注 注释 文本 。 双 击 脚 注 编号 或 单 击 脚 注 区 域 处， 返回 文档 编 
辑 区 。 

2. 更 改 脚注 编号 的 格式 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 单 击 【 脚 注 】 组 右 下 角 的 季 头 。 打 开 【 脚 注 和 尾 注 】 对话 框 ， 
根据 需求 进行 设置 。 设 置 完 毕 ， 单 击 【 应 用 】 按 钮 。 

3. 删除 脚注 的 操作 方法 

选 定 要 删除 的 脚注 的 编号 标记 。 按 〈Backspace〉 键 或 《Delete〉 键 ， 也 可 执行 剪 切 
PE 





考点 2 尾 注 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 添加 尾 注 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 单 击 【 上 脚注 】 组 的 【插入 尾 注 】 按 钮 。 在 光标 出 现 的 位 置 ， 
输入 尾 注 注释 文本 。 双 击 尾 注 编号 或 单 击 尾 注 区 域外 ， 返 回 文档 编辑 区 。 

2. 更 改 尾 注 编号 的 格式 的 操作 方法 

将 搬入 点 放 在 目标 位 置 。 单 击 【 脚 注 】 组 右 下 角 的 盘 头 。 打 开 【 脚 注 和 尾 注 】 对 话 框 ， 
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民 据 需求 进行 设置 。 设 置 完 毕 。 单 击 【 应 用 】 按钮 。 
3. 删除 尾 注 的 操作 方法 
选 定 要 删除 的 尾 注 的 编号 标记 。 按 (Backspace〉 键 或 〈Del》 键 ， 也 可 执行 剪 切 操作 。 
4. 尾 注 和 脚注 互相 转换 的 操作 方法 
打开 【脚注 和 尾 注 】 对 话 框 ， 单 击 【 转 换 】 按 钮 。 打 开 【转换 注释 】 对 话 框 ,根据 需 
求 进行 选择 。 选 择 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 3 ” 题 注 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 交 克 交友 

1. 插入 题 注 的 操作 方法 

在 【引用 】 选 项 卡 【 题 注 】 组 中 ， 单 击 【 插 入 题 注 】 按 钮 。 打 开 【 题 注 】 对 话 框 ， 根 
据 需 求 进行 设置 。 设 置 完 毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 新 建 标签 的 操作 方法 

打开 【 题 注 】 对话 框 ， 单 击 【 新 建 标 签 】 按钮 。 打 开 【新 建 标签 】 对话 框 ， 输 入 新 标 
签名 称 。 输 入 完毕 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 

3. 改变 编号 格式 的 操作 方法 

打开 【 题 注 】 对话 框 ， 单 击 【 编 号 】 按 钮 。 打 开 【 题 注 编号 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 行 
设置 。 设 置 完 毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

4. 删除 题 注 标签 的 操作 方法 

打开 【 题 注 】 对话 框 ， 选 择 要 删除 的 题 注 标签 ， 单 击 【 删 除 】 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 


考点 4 使 用 和 分 级 显示 大 纲 


考试 频率 : 广 丰 丰 女 妇 

掌握 难度 广 女 码 友 

1. 创建 文档 大 纲 的 操作 方法 

在 【视图 】 选 项 卡 【 文 梢 视图 】 组 中 ， 单 击 【 大 纲 视 图 】 按 钮 。 输 入 文档 大 纲 的 标题 
文件 ， 输 入 完毕 。 按 (Enter〉 键 ,形成 “一 个 标题 一 个 段落 ”的 格式 。 切 换 到 【大纲 】 选 
项 卡 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

2. 为 段落 指定 大 纲 级 别 的 操作 方法 

选 定 要 设置 的 段落 ， 通 过 以 下 操作 方法 指定 : 

e 切换 到 【大 纲 】 选 项 卡 ， 通 过 【大 纲 工 具 】 组 的 工具 进行 操作 。 或 打开 【样式 】 任 

务 窗 格 ， 选 择 标题 样式 。 

e。 在 【开始 】 选 项 卡 【 段 洲 】 组 中 ， 单 击 【 纺 号】 或 【多 级 列表 】 按 钮 ， 根 据 需 求 进 

行 设 置 。 
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3. 分 级 显示 大 纲 的 操作 方法 
切换 到 【大 纲 】 选 项 卡 ， 通 过 【大 纲 工 具 】 组 的 【显示 级 别 】 的 下 拉 列 表 、【 显示 文 
档 格 式 】 复 选 杠 、【 仪 显示 自行 】 复 选 框 三 个 操作 ， 对 大 岗 进 行 分 级 显示 。 


考点 $ 展开 折 芍 或 移动 大 纲 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 折 又 大纲 的 两 种 操作 方法 

e 只 折 著 某 一 标题 下 的 标题 和 正文 : 将 插入 点 放 在 该 标题 上 , 单 击 【大 纲 工具 】 组 的 
【 折 倒 】 按 钮 ， 单 击 一 次 ， 折 著 最 低 的 一 级 。 

e 折 车 某 一 标题 下 所 有 的 下 级 标题 和 正文 :双击 该 标题 大 纲 符号 。 

2. 展开 大 纲 的 两 种 操作 方法 

e 只 展开 某 一 标题 下 的 标题 和 正文 : 将 插 和 人 点 放 在 该 标题 上 ， 单 击 【 大 纲 工 具 】 组 的 
【展开 】 按 钮 ， 单 击 一 次 ， 展 开 低 一 级 的 级 别 。 

e 展开 某 一 标题 下 所 有 的 下 级 标题 和 正文 :双击 该 标题 大 纲 符号 。 

3. 移动 大 纲 的 两 种 操作 方法 

e 将 鼠标 放 在 该 标题 的 大 纲 符 号 上 ， 当 出 现 四 回 箭头 时 ， 回 上 或 加 下 拖 动 符号 至 目标 
位 置 。 

e 单 击 其 大 纲 符 号 ， 选 择 其 下 级 内 容 ， 单 击 【 大 纲 工 具 】 组 中 的 【上 移 】 或 【下 移 ]】 
按钮 ， 移 至 目标 位 置 。 








考点 6 生成 和 更 新 文档 目录 


考试 频率 : 交 克 妆 太 

掌握 难度 ， 克 交 交友 

1. 用 内 置 样式 创建 目录 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 日 标 位 置 。 在 【引用 】 选 项 卡 【日 录 】 组 中 , 单 击 【目录 】 按 钮 下 的 季 
头 。 在 下 拉 列 表 中 选择 需求 的 样 陈 。 

2. 创建 自 定 义 目 录 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 日 标 位 置 。 在 【引用 】 选 项 卡 【日 录 】 组 中 , 单 击 【目录 】 按 钮 下 的 租 
头 。 在 列表 中 单 击 【插入 目录 】 人 命令。 打开 【 目 录 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 行 操作 。 

3. 更 新 目录 的 操作 方法 

当 对 文档 中 的 标题 进行 添加 、 删 除 、 改 变 页 码 等 操作 时 ， 需 要 通过 以 下 操作 方法 进行 更 
新 目录 操作 : 

在 【3 引用 】 选 项 卡 【目录 】 组 中 , 单 击 【更 新 表格 】 按 钮 。 打 开 【更 新 目录 】 对话 
框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 














考点 7 标记 索引 和 创建 索引 


考试 频率 : 交 克 克 太 

掌握 难度 文 女 广 妇 

1. 标记 索引 项 的 操作 方法 

选择 要 标记 的 文本 ， 或 将 插 和 人 点 移 至 目标 位 置 。 

在 【3 引用】 选项 卡 【目录 】 组 中 , 单 击 【 标 记 索 引 项 】 按 钮 。 打 开 【标记 索引 项 】 对 
话 框 ， 根 据 知 求 进行 设置 。 设 置 完毕 ,， 单 击 【 标 记 】 按 钮 或 【标记 全 部 】 按 钮 。 

2. 创建 索引 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 日 标 位 置 。 在 【引用 】 选 项 卡 【目录 】 组 中 , 单 击 【 插 入 索引 】 按钮 。 
打开 【插入 索引 】 对话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 设 置 完毕 , 单 击 【确定 】 按 钮 。 

3. 更 新 索引 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 索引 区 域 ， 按 〈《F9》 功能 键 ， 或 在 【引用 】 选 项 卡 【 有 索引 】 组 中 ， 单 击 
【更 新 索引 】 按钮 。 








考点 8 生成 和 更 新 图 表 目 录 


考试 频率 : 妇女 妈妈 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 生成 图 表 目 录 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【引用 】 选 项 卡 【 题 注 】 组 中 , 单 击 【插入 图 表 目 录 】 按 
钮 。 打 开 【图 表 目 录 】 对话 杠 ,根据 需求 进行 设置 。 设 置 完 毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 更 新 图 表 目 录 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【引用 】 选 项 卡 【 题 注 】 组 中 , 单 击 【 更 新 表格 】 按钮 。 
打开 【更 新 图 表 目 录 】 对话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 











考点 9 ”批注 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 插入 批注 的 操作 方法 

选择 需要 设置 的 文本 或 项 目 。 在 【审阅 】 选 项 卡 【 批 注 】 组 中 , 单 击 【新 建 批注 】 按 
钮 。 在 批注 框 内 ， 输 入 批注 文本 。 

2. 更 改 批注 的 操作 方法 

单 击 要 编辑 的 批注 框 内 ， 可 进行 修改 。 知 批注 框 隐 藏 或 只 显示 部 分 ， 单 击 【 修 订 】 组 
【审阅 和 窗 格 】 按钮 下 的 季 涉 ， 进 行 选择 。 显 示 隐 着 批注 的 方法 为 单 击 【 审阅】 选项 卡 ， 选 择 
【修订 】 组 ,选择 【显示 标记 】 按 钮 右 侧 箭头 ， 选 择 【 批 注 】。 

3. 更 改 批 注 中 使 用 的 姓名 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 【修订 】 组 中 , 单 击 【 修 订 】 按 钮 下 的 第 头 。 单 击 【 更 改 用 户 名 】 
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命令 。 打 开 【Word 选项 】 对话 框 ， 在 【对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 】 栏 中 ， 输 入 
【用 户 名 】 和 【缩写 】。 

4. 删除 批注 的 操作 方法 

可 通过 以 下 三 种 操作 方法 对 批注 进行 删除 。 

。 快速 删除 单个 批注 : 右 击 批注 ， 单 击 【 删 除 批注 】 命 令 。 

e 选择 要 删除 的 批注 ， 单 击 【 批 注 】 组 的 【删除 】 按 钮 右 侧 的 箭头 ， 根 据 需 求 选 择 。 

。 删除 特定 审阅 者 的 批注 : 

1) 单 击 【 修 订 】 组 【显示 标记 】 按 钮 散 的 箭头 。 

2) 在 下 拉 列 表 中 ， 仅 保留 要 删除 的 批注 的 审阅 者 的 名 字 。 

3) 在 【批注 】 组 中 ， 单 击 【 删 除 】 按钮 劳 的 箭头 。 

4) 单 击 【 删 除 所 有 显示 的 批注 】 命 令 。 














考点 10 修订 及 修订 选项 的 设置 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 净 交 太太 

1. 打开 或 关闭 修订 的 操作 方法 

e 打开 修订 : 在 【审阅 】 选 项 卡 【 修 订 】 组 中 ， 单 击 【 人 修订】 按钮 下 的 箭头 ， 打 开 下 

拉 列 表 ， 单 击 【 人 和 修订】 命令 ， 打 开 修 订 。 

e 关闭 修订 : 在 【审阅 】 选 项 卡 【 修 订 】 组 中 ， 单 击 【 人 修订】 按钮 下 的 箭头， 打开 下 

拉 列 表 ， 单 击 【 修 订 】 人 命令， 关闭 修订 。 

2. 修订 选项 设置 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 人 修订】 组 中 ， 单 击 【 修 订 】 按 钮 下 的 箭头 ， 打 开 下 拉 列 表 ， 单 击 
【修订 选项 】 命 令 ， 打开 【修订 选项 】 对话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 

3. 更 改修 订 的 查看 方式 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 修 订 】 组 中 ， 单 击 【 批 注 框 】 按 钮 下 的 箭头 ， 打 开 下 拉 列 表 ， 单 
击 【以 区 入 方式 显示 所 有 修订 】 命令 。 








考点 11 更改 和 比较 


考试 频率 : 净 妆 净 交 六 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 更 改 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 人 修订】 组 中 ， 单 击 【 显 示 标 记 】 按 钮 右 侧 的 入 头 。 在 列表 中 ， 使 
每 一 个 复 选 框 显示 复 选 标记 。 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 ,， 单 击 【上 一 条 】 或 【下 一 
条 】 按 钮 。 单 击 【 更 改 】 组 的 【接受 】 按 钮 ， 根据 需求 ， 在 列表 中 选择 如 何 接受 修订 。 单 
击 【 更 改 】 组 的 【拒绝 】 按 钮 ， 根 据 需 求 ， 在 列表 中 选择 如 何 拒绝 修订 。 

2. 比较 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 比 较 】 组 中 ， 单 击 【 比 较 】 按 钮 下 的 箭头 。 在 列表 中 ， 单 击 【 比 

















O 
= 
日 


99 ”二 






较 】 
据 需 求 进行 设置 。 设 置 完毕 , 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 
按钮 。 在 【比较 文档 】 对 话 框 中 ,， 单 击 【 更 多 】 按 钮 。 打 开 【 比较 文档 】 对话 框 ， 根 


考点 12 ”保护 文档 


考试 频率 : 交 交 妆 克 太 

掌握 难度 净 克 交友 

1. 为 文档 设置 打开 密码 和 修改 密码 的 操作 方法 

(1) 打开 需要 设置 密码 的 文档 。 

(2) 单 击 【0fice】 按 钮 ， 单 击 【 另 存 为 】 命 令 。 
(3) 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
(4) 在 菜单 中 ,， 单 击 【常规 选项 】 按 钮 。 

(5) 打开 【常规 选项 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 
(6) 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(7) 打开 【确认 密码 】 对 话 框 ， 进 行 密码 确认 。 
(8) 返回 【另存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 
2. 限制 格式 和 编辑 的 操作 方法 

在 【审阅 】 选 项 卡 【保护 】 组 中 , 单 击 【保护 文档 】 按 钮 ， 单 击 【 限制 格式 和 编辑 】 





命令 ， 打 开 【限制 格式 和 编辑 】 徐 格 ， 进 行 如 下 设置 . 


。 格式 设置 限制 : 选中 复 选 框 ， 单 击 【 设 置 】 按 钮 ,打开 【格式 设置 限制 】 徐 格 ， 根 
据 需 求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 让 审阅 者 插入 批注 和 修订 ， 选中 复 选 框 ， 打 开 下 拉 列 表 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 

® 局 动 强 制 保护 ， 完成 以 上 设置 , 单 击 【是 ， 局 动 强 制 保护 】 按 钮 ， 打开 【局 动 强制 
保护 】 对 话 框 ， 按 要 求 输入 内 容 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

。 集 止 对 批注 和 修订 的 保护 打开 【格式 设置 限制 】 窗 格 ， 单 击 【 停 止 你 护 】 按 钮 。 





考点 13 ”书签 和 交叉 引用 


考试 频率 : 女 女 女 妈 妇 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 添加 书签 的 操作 方法 

单 击 目标 位 置 ， 或 选择 需要 设置 的 文本 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 和 链接 】 组 中 ， 单 击 【 书 
按钮 。 打 开 【书签 】 对 话 杠 ,输入 以 字母 开 尖 的 书签 名 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 定位 到 特定 书签 的 操作 方法 

打开 【书签 】 对 话 杠 ,选择 要 定位 的 书签 名 称 ， 单 击 【 定 位 】 按 钮 。 

3. 删除 书签 的 操作 方法 

e。 打开 【书签 】 对 话 框 ， 选 择 要 删除 的 书签 名 称 ， 单 击 【 删 除 】 按 钮 。 

e 重要 一 起 删除 用 书签 标记 的 项 目 ， 选 择 项 目 ， 按 〈《Delete〉 键 。 
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考点 14 交叉 引用 


考试 频率 : 广 丰 友 女 妇 

掌握 难度 净 交 太太 

(1) 将 交叉 引用 的 引导 文本 输入 文档 中 。 

(2) 在 【插入 】 选 项 卡 【 链 接 】 组 中 ， 单 击 【 交 义 引 用 】 按钮 。 
(3) 打开 【 交 义 引用 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


考点 15 标记 引文 和 生成 引文 目录 


考试 频率 ， 妆 太太 友 友 

掌握 难度 交友 交友 

1. 添加 引文 类 别 的 操作 方法 

(1) 在 【引用 】 选 项 卡 【 引 文 目 录 】 组 中 ， 单 击 【 标 记 引 文 】 按 钮 。 

(2) 打开 【标记 引文 】 对 话 框 ， 单 击 【 类 别 】 按 钮 。 

(3) 打开 【编辑 类 别 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 蔡 换 。 

(4) 特 换 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 【标记 引文 】 对 话 框 中 的 类 别 列 表 中 显示 。 
2. 标记 引文 的 操作 方法 

(1) 选中 要 标记 的 引文 文本 。 

(2) 在 【引用 】 选 项 卡 【引文 目 录 】 组 中 , 单 击 【 标 记 引 文 】 按 钮 。 

(3) 打开 【标记 引文 】 对 话 框 ， 进 行 类 别 的 选择 。 

(4) 单 击 【标记 】 按 钮 ， 所 选 文字 后 边 出 现 引文 标记 。 

(5) 选择 大 括号 及 其 中 的 内 容 ,， 按 〈Delete〉 键 或 〈《Backspace〉 键 ， 也 可 进行 剪 切 。 
(6) 用 鼠标 生 接 在 文档 中 选择 其 他 需要 标记 的 引文 ， 重 复 上 述 步 又 。 

3. 插入 引文 目录 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【引文 目录 】 组 中 , 单 击 【插入 引文 目录 】 按 钮 。 打 开 

















【引文 目录 】 对话 框 ,根据 逢 求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 16 ”创建 书目 引用 源 与 插入 书目 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 : 净 交 太太 

1. 向 文档 添加 新 的 引文 和 源 的 操作 方法 

在 【引用 】 选 项 卡 【 引 文 与 书目 】 组 中 ， 单 击 【 样 式 】 按 钮 劳 的 箭头 。 在 列表 中 ， 根 





据 知 求 进行 选择 。 将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【引文 与 书目 】 组 中 , 单 击 【 插 入 引文 】 控 
钮 。 在 列表 中 ， 根 据 需 求 进行 操作 。 


2. 编辑 引文 占 位 符 的 操作 方法 
在 【3 引文 与 书目 】 组 中 , 单 击 【 省 理 源 】 按 钮 。 打 开 【 源 省 理 融 】 对话 杠 ,根据 需求 


进行 设置 。 设 置 完毕 , 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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3. 创建 书目 的 操作 方法 
将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【引文 与 书目 】 组 中 ,， 单 击 【 书 目 】 按 钮 。 在 列表 中 ， 根 
据 需 求 选 择 需 要 的 样式 。 


经 典 例 题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 7-1 请 在 当前 视图 下 展开 文本 内 容 ， 并 设置 “显示 文本 格式 ”和 “ 仅 显 示 首 行 ” 
格式 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “大 纲 操作 ”考点 。 

4 单 击 【 展 开 】 按钮 。 

步 双 如 选中 【显示 文本 格式 】 复 选 框 。 

步 轰 3 选中 【 仅 显 示 首 行 】 复 选 框 。 


例 7-2 请 为 选中 的 文字 插入 批注 “小 说 ”， 打 印 批注 和 文档 ， 并 打印 奇数 页 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 批注 操作 ”考点 。 

步骤" 选择 【审阅 】 选项 卡 。 

步 轰 2 单 击 【新 建 批 注 】 按钮 。 

步 骏 引 在 【批注 框 】 中 ， 输 入 “小 说 ”。 

步 坚 ag 选择 【开始 】 选项 卡 。 

步骤 5 单 击 【Office】 按 钮 。 

步 紧 6 将 鼠标 放 在 【打印 】 按 钮 的 箭头 上 。 

步 肾 7 在 列表 中 ， 单 击 【 打 印 】 按 钮 。 

步 双 89 打开 【打印 】 对 话 框 ， 如 图 7-1 所 示 。 

步 昧 99 在 【打印 内 容 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【 显示 标记 的 文档 】。 
步 双 19) 在 【打印 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【奇数 页 】。 

步 曲 1 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 7-3 请 在 当前 图 片 的 下 方 搬入 题 注 “网 ”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 题 注 操作 ”考点 。 

步 聂 49 选择 【引用 】 选 项 卡 。 

步 双 如 单 击 【插入 题 注 】 按 钮 。 

步 轰 3 打开 【 题 注 】 对话 框 ， 如 图 7-2 所 示 。 

步 双 a9 单 击 【新 建 标 签 】 按钮 。 

步 嗓 59 打开 【新建 标 签 】 对话 框 ， 如 图 7-3 所 示 。 

步 紧 ,69 在 【标签 】 文本 杠 ， 中 输入 “图 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
步骤 本 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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打印 机 

gi: [可 Woo 加 [Co 
宇 亲 查找 打印 机 m).. 
Microsoft RFS Document Writer 


NPSPort: [| 打印 到 训 件 已) 
品 手动 型 面 打印 总) 
副 | 本 


从 数 人 C) 


Om 范围 @ | | 回 逐 俗 打印 六 ) 
语 键 尺 页 友和 ;或 页 码 范 围 
A ee i) 例如 : 
-12 或 plsl, pls®, 3 2 
打印 内 容 曙 | 入 
打印 色 ): “| 范围 中 所 有 页 面 每 页 的 版 数 00; 
近 红 张大 小 纵 孜 四) 


站 当前 页 是) 所 选 内 容 局 ) 





图 7-1 【打印 】 对 话 框 


和 


位 置 中 1 | 所 选项 目下 方 


| 感 注 中 沾 包 含 标 敬 全 ) 


开除 标签 和 





图 7-2 【 题 注 】 对话 框 图 7-3 【新 建 标签 】 对话 框 


例 7-4 请 删除 当前 文档 中 的 所 有 批注 。 

解析 : 本 题 考 碍 的 是 “删除 批注 操作 ”考点 。 

步 如 mm 轩 选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

步 嗓 = 单 击 【市 全] HH 

步 双 3 在 列表 中 ， 选 择 【 删 除 文档 中 的 所 有 批注 )】。 


例 7-5 限制 当前 文档 没有 密码 的 人 员 只 能 使 用 Word 推荐 的 样式 ,不 能 设置 默认 选 定 
样式 的 格式 ， 保 护 密码 为 abc， 并 删除 可 能 不 多 许 的 格式 ， 最 后 局 用 强制 保护 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “保护 文档 操作 ”考点 。 

步 如 "选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

步 又 = 单 击 【你 护 文档 】 按 钮 的 入 头 。 

步 吧 3 单 击 【 限 制 格式 和 编辑 】 按 钮 。 

步 双 49 打开 【限制 格式 和 编辑 】 任 务 窗 格 ， 如 图 7-4 所 示 。 

步 如 5 人 单 击 【设置 】 按 钮 。 

步 双 69 打开 【格式 设置 限制 】 对话 框 ， 如 图 7-5 所 未 。 
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1， 格 陈设 置 限制 | 
记 ] 限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 
业 下 二 


2， 编 辑 限 市 | 
LL] 人 





辐 式 庶 置 限制 
祥 忒 


| 不 允许 性 何 更 改 (只 读 ) ~v | 





3.， 局 动 叹 带 悍 护 
2 这 入 二 的 样 随 和 于 ， 革 则 及 下 样式 守信 下 ， 也 可 出 防止 
放生 让 本 全 其 交 i 


| 是 ,启动 强制 保护 | 当前 学 评 使 用 的 样式 : 


Yi 1 111 ) 


wv| HTNL 变量 (推荐 ) 
| HTNL 打字 机 里 荐 1 
| HTNL 长 码 (推荐) 
ww | HTMNL 地 址 局 E 荐 1) 
vw | HTMNL 定 尺 推荐) 
ww | HTNL 键盘 (推荐 ) 
HTNL 缩写 (推荐 ) 


全 部 总 推荐 的 样式 中) 讽 WH) 
rr 
-| 葛 许 自动 套用 格式 替代 格式 设置 限制 避 ) 


[阻止 主题 或 方案 切换 名 ) 
[阻止 快速 拌 式 集 切 瓜 蝶 ) 














博 参 阅 
限制 | 要 了 及 ... 





图 7-4 【限制 格式 和 编辑 】 任 务 窗 格 图 7-5 【格式 设置 限制 】 对 话 框 


步 对 79 选择 【限制 对 选 定 的 样式 设置 格式 】 复 选 杠 
步 取 8 单 击 【推荐 的 样式 】 按钮 。 

步 台 9 单 击 【确定 】 按钮 。 

步 轰 19) 单 击 【是 】 按 钮 。 

步 又 1 单 击 【是 ， 局 动 强制 保护 】 按 钮 。 

步 嗓 Ia 打 开 【启动 强 制 保护 】 对 话 杠 ， 如 图 7-6 所 示 。 


司 动 强 刺 保护 
地 护 方法 
全 密码 地 ) 
号 档 祖 有 加 客 。 普 意 用 叫 可 能 全 编辑 其 件 和 册 阶 客 码 。) 


新 密码 柯 选 ED | 


确 以 新 密码 :| | 


人 也 档 被 加 密 并 局 用 


用 户 粕 证 这) 
“限制 顺 癌 ?” 





| 这 LaBi 
图 7-6 【启动 强制 保护 】 对 话 框 
步 聂 13 在 【新 密码 】 和 【确认 新 密码 】 文 本 框 中 ,输入 “abc”。 
步骤 14) 单 击 【 确定 】 按钮 。 
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例 7-6 请 拒绝 对 当前 文档 的 所 有 修订 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 修订 ”考点 。 
步骤 三 选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

步骤 单 击 【 拒 绝 】 按 钮 劳 的 箭头 。 

步 肾 3 单 击 【拒绝 对 文档 的 所 有 修订 】 命令。 


例 7-7 请 删除 当前 文档 中 的 目录 。 

解析 :本题 考查 的 是 “删除 目录 操作 ”考点 。 
步骤 "9 选择 【引用 】 选 项 卡 。 

步 吧 = 单 击 【 目 录 】 按 钮 的 箭头 。 

步 吧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 删 除 目 录 】 命令 。 


例 7-8 设置 在 批注 框 中 显示 修订 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “显示 修订 设置 ”考点 。 

步 昧 1 避 选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

步骤 单 击 【 批 注 框 】 按 钮 的 箭头 。 

步 轰 3 在 列表 中 ， 单 击 【 在 批注 框 中 显示 修订 】 命令 。 


例 7-9 请 在 光标 处 创建 索引 ， 格 式 为 上 古典， 排序 依据 为 拼 首 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “创建 索引 操作 ”考点 。 

步骤 9 选择 【引用 】 选 项 卡 。 

步 紧 z 单 击 【索引 】 组 的 【插入 索引 】 按钮 。 

步骤 引 打开 【索引 】 对话 框 ， 如 图 7-7 所 示 。 




















打印 预 蜗 Cr) 
.DOT 六 件 名 ,2 | 类 型 : 他) 汐 井 式 最 辐 接 排 式 , 生 ) 


.INL 区 件 名 ,3 栏 数 加): 

加 贡 信 选区， 入 师 DATE 宏 ,4 语言 /国家 /地 区 1 0 : 

ASK 宏 -ed 
插入 主 文档 中 ,7 ek 

DATE 宏 ,4 排序 依据 尾 ) : 


启 ] 页 码 右 对 齐 年 ) 


家 符 ) 
格式 (I): 来 自 于 模 鸭 


标记 索引 项 旺 ]... 自动 标记 仙 )... 





图 7-7 【索引 】 对 话 框 【索引 】 选 项 卡 
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步 晤 a9 在 【格式 】 下 拉 列 表 ， 选择 【古典 ]。 
步 取 59 在 【排序 依据 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【 拼 首 】。 
步 吧 9 单 击 【确定 】 按钮 。 


例 7-10 请 将 审阅 窗 格 设置 水 平 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 审阅 窗 格 操作 ”考点 。 
4 选择 【审阅 】 选 项 卡 。 

步 双 如 单 击 【 审 阅 窗 格 】 按 钮 的 箭头 。 

步 双 3 在 列表 中 ， 单 击 【 水 平 审阅 窗 格 】 命令 。 


例 7-11 请 在 光标 所 在 位 置 插 入 书签 ， 书 签名 为 “上 古诗”， 并 隐藏 书 签 。 
解析 : 本 题 考 奋 的 是 “搬入 书 签 操 作 ” 考点 。 

步 隔 "选择 【搬入 】 选项 卡 。 

步 嫩 单 击 【书签 】 按 钮 。 

步 时 3 打开 【书签 】 对话 框 ， 如 图 7-8 所 示 。 








添加 避 ) 
册 除 部 ) 


定位 局] 


排序 依据 : 他 名 称 部 ) 
六 位 置 并 ) 


| 障 减 书签 H) 





图 7-8 【书签 】 对 话 框 


Ray 在 【书签 名 】 文 本 框 ， 输 入 “古诗 ”。 
BY 选择 【 隐藏 书签 】 复 选 框 。 
6 单 击 【 确定】 按钮 。 


例 7-12 请 设置 “古诗 ”为 标记 索引 项 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “标记 索引 项 ”考点 。 

步 时 选择 【3 引用】 选项 卡 。 

步骤 单 击 【标记 索引 项 】 按 钮 。 

步 双 39 打开 【标记 索引 项 】 对 话 框 ,如 图 7-9 所 示 。 
步 时 9 在 【 主 票 引 项 】 文 本 框 , 输入 “古诗”。 
4 5 单 击 【 标 记 】 按钮 。 
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标记 索引 项 

索引 

主 索引 项 @@: [ ”| 所 属 拼音 项 0D): | | 
次 索引 项 (8): | | 所 属 拼音 项 人 | | 


选项 


Omal 
人 @) 当前 页 下 ) 


六 页面 范围 咎 ) 
书签 : 
页 玛 格 陈 


加 粗 恒 ) 
| 司 笠 民 ) 


此 对 话 框 可 埋 持 打开 状态 ,以便 你 标记 才 个 索引 项 。 
标记 全 部 避 ) 职 消 





图 7-9 【标记 索引 项 】 对 话 框 
步 对 659 时 而 【关闭 】 按 钮 。 


例 7-13 将 “第 1 半 集 合 与 函数 的 概念 ”的 内 容 折 闭 ， 只 显示 昔 标 题 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “折合 大 纲 ” 考 点 。 

步 聂 1 单 击 “ 第 1 章 ”。 

步 聂 z 单 击 三 次 【折合 】 按 钮 。 

例 7-14 请 为 当前 文档 添加 脚注 “小 说 ”， 编 号 格式 为 i,， 让， 这 ，... 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “添加 脚注 操作 ”考点 。 

步 嗓 1 选择 【3 引用】 选项 卡 。 

步骤 单 击 【插入 脚注 】 按钮 。 

步 聂 3 在 文本 框 中 ， 输 入 “小 说 ”。 

步骤 49 单 击 【 脚 注 】 组 的 箭头 。 

步骤 59 打开 【脚注 和 尾 注 】 对话 框 ， 如 图 7-10 所 示 。 








站 尾 注 下 1 


格 陈 


是 St 23… 和 上 辣 


' 
BE | 
起 炮 编 号 EG) [1 国 

is 由 


应 用 更 中 


将 更 改 应 用 于 应 )， | 整 篇 立 档 二 
应 用 失 
图 7-10 【脚注 和 尾 注 】 对 话 框 
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步 聂 6 在 【编号 格式 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【i，ii， 让 ，…]】。 


步骤 单 击 【插入 】 按 钮 。 


例 7-15 请 在 文档 结尾 插入 尾 注 “ 表 扬 信 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 尾 注 操作 ”考点 。 
步 嗓 1 选择 【引用 】 选项 卡 。 

步 轰 = 单 击 【插入 尾 注 】 按 钮 。 

步 紧 39 在 文本 框 中 ， 输 入 “表扬 信 ”。 


例 7-16 在 光标 处 染 加 手动 表格 目录 。 

解析 : 本 题 考 奋 的 是 “添加 目录 操作 ”考点 。 

步 隔 " 在 【引用 】 选 项 卡 ， 单 击 【 目 录 】 按 钮 的 箭头 。 
步 台 如 和 单 击 【手动 表格 】 命令 。 


例 7-17 在 光标 位 置 插入 “ 尾 注 ”交叉 引用 ， 引 用 参数 为 默认 值 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 交 义 引用 ”考点 。 

步 隔 呈 选择 【插入 】 选项 卡 。 

步 轰 2 单 击 【 交 义 引 用 】 按 钮 。 

步骤 引 打开 【交叉 引用 】 对 话 框 ， 如 网 7-11 所 示 。 

















引用 内 容 (&): 


机 三 了 


插入 为 超 链接 员 ) FT 
编号 分 隔 符 ) [| 
引用 哪 一 个 编号 项 4) 


时 | 
HE 





图 7-11 【交叉 引 用 】 对话 框 





步 聚 人 在 【引用 类 型 】 下 拉 列 表 ， 选 择 【 尾 注 】。 
步骤 5 单 击 【 搬 入 】 按 钮 。 
步 时 6 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


例 7-18 为 当前 文档 添加 数字 签名 ， 数 字 信 息 标 识 中 ， 名 称 : 天 衬 考 王 ， 电 子 邮件 地 
12345678@ qq. com， 组 织 : 天 宇文 化 传播 有 限 公 司 ， 签 署 此 文档 的 目的 : 展示 题目 模块 


列表 。 
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解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 签名 操作 ”考点 。 
步骤 19 单 击 【Office】 按 钮 。 








步 聚 四 单 击 【 准 备 】 按 钮 。 
步骤 引 在 列表 中 ， 单 击 【 座 加 数字 签名 】 按钮 。 
步 双 49 打开 询问 框 ， 如 图 7-12 所 示 。 


Nicrosoft Office Word 


内 etrosoft 0ffice 数字 总 各 结合 了 邹 上 敬 名 的 亲切 感 与 数字 格式 的 介 利 性 。 时 的 此 功能 使 用 户 能 肉 证 站 档 未 整 性 ;但 由 于 相同 司法 区 域 有 去 证 指 
汉 律 可 能 会 有 古 涉 同 ， 因 此 ,了 抽 crosoft 沾 能 担保 数字 签名 的 法 律 阔 办 。 在 “0ffice 市 场 ” 中 可 忆 找 到 第 三 方 沽 字 每 避 服 劳 提供 再， 他 们 可 以 提 


的 | 
供 其 地 妖 列 的 数字 敬 名 担 体 。 
不 再 显示 此 消息 血 ) 





i 
图 7-12 询问 框 对 话 框 

步骤 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 

步骤 6 打开 【获取 数字 标识 】 对话 框 ， 如 图 7-13 所 示 。 

步骤 7 选择 【创建 子 的 数字 标识 】 单 选 按钮 。 

步 嗓 8 单 击 【确定 】 按 钮 。 

步 又 99 打开 【创建 数字 标识 】 对话 框 ， 如 图 7-14 所 示 。 

获取 数字 标识 


车 要 签署 Wierosoft_0ffice 次 档 , 需要 有 数字 标识 。 
您 可 i ee ae 亨 建 球 字 标 设 


输入 要 在 数字 标识 中 包含 的 信息 。 

如 果 信 用 来 自 和 croscf 2 

信 员 可 以 验证 您 的 签名 的 真实 性 。 名 称 : 油 软 用 户 

〇 蚀 津 自己 的 数字 标识 电子 邮件 地 址 | | 
如 果 他 肚 自己 的 数字 标识 ， 则 其 地 八 员 将 无 法 驼 证 您 的 组 织 . 商 误 下面 

签名 的 襄 实 性。 你 可 以 验证 你 的 签 的 真实 性 ,但 疏 限 

于 芷 本 计算 机 上 准 证 。 位 置 [| | 


图 7-13 【获取 数字 标识 】 对 话 框 图 7-14 【创建 数字 标识 】 对话 框 





步 双 19) 在 【和 名称】 文本 框 中 ， 输 入 “天 宇 考 王 ”。 

步 聂 1 在 【电子 邮件 地 址 】 中 ， 输 入 “12345678@ qq. com”。 
步 际 Ia 在 【组 织 】 文 本 框 中 ， 输 入 “天 宇文 化 传播 有 限 公 司 ”。 
步骤 1 引 单 击 【创建 】 按钮。 

步骤 1a) 打开 【签名 】 对 话 框 ， 如 图 7-15 所 示 。 


将 雪 芷 此 其 悄 中 素 加 涩 宇 警 着 。 此 警 名 芷 此 其 挡 的 内 容 趾 可 几 。 
登 轩 此 其 档 的 目的 中 1 


签署 沼 : 无 宇 考 王 
| 蕉 名 避 ) | 取消 
图 7-15 【签名 】 对话 框 












= Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


落 肾 15) 在 文本 框 中 ， 输 入 “展示 题目 模块 列表 ”。 
步 邓 16) 单 击 【签名 】 按钮 。 
志 紧 1 四 打开 【签名 确认 】 询问 杠 ， 如 图 7-16 所 示 。 


已 成 功 将 谷 的 竹 名 上 刁 此 耻 档 一 起 公 存 。 
如 条 该 区 档 迪 生 了 电路 上 则 您 的 和 警 名 将 失 妾 。 


器] 笠 再 显示 此 消息 恬 ) 





图 7-16 【签名 确认 】 对话 框 


直 紧 18) 单 击 【确定 】 按钮。 
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本 章 主 要 考查 文档 编辑 的 高 级 应 用 的 方法 和 技巧 ， 包 括 邮 件 合并 、 制 作 信 封 和 标签 、 使 
用 稿 纸 、 创 建 书法 字帖 、 使 用 窗 体 、 搬 入 和 编辑 数学 公式 等 ， 共 13 个 考点 。 


本 阴性 所 





考点 1 创建 主 文档 和 数据 产 文 件 


考试 频率 : 交 妆 交 克 太 

掌握 难度 净 交 六 友 

1. 创建 主 文档 的 操作 方法 

(1) 启动 Word 2007， 新 建 一 个 空白 文档 。 

(2) 输入 文本 ， 根 据 需求 进行 格式 设置 。 

(3) 保存 文档 。 

2. 创建 数据 源 的 操作 方法 

可 通过 表格 创建 数据 源 〈 同 表格 创建 ) 或 【键入 新 列表 】 创 建 数据 源 ， 操 作 方 法 如 下 : 
(1) 在 【邮件 】 选 项 卡 【 开 始 邮 件 合并 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 收 件 人 】 投 钮 的 入 头 。 
(2) 在 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 键 入 新 列表 】 命令。 

(3) 打开 【新 建 地 址 列表 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 列 】 按 钮 。 

(4) 打开 【 自 定 义 地 址 列表 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 修改 或 删除 操作 。 

(5) 字段 名 设置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(6) 在 【新 建 地 址 列表 】 对 话 框 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

(7) 设置 完 鞋 ， 单 击 【 人 保存】 按钮 。 





考点 2 邮件 合并 


考试 频率 : 广 丰 友 女 女 

掌握 难度 : 净 克 太太 

1. 通过 【邮件 】 选 项 卡 实 现 邮 件 合并 的 操作 方法 

(1) 打开 主 文档 : 单 击 【 开 始 邮件 合并 】 组 的 【开始 邮件 合并 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 单 击 
【信函 】 命 令 。 
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(2) 打开 数据 源 : 单 击 【 选 择 收 件 人 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 选 择 【 使 用 现 有 列表 】， 单 击 
【浏览 】 按 钮 ,打开 【选取 数据 源 】 对 话 框 ,根据 知 求 选择 , 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 

(3) 添加 邮件 合并 域 : 在 【编写 和 插入 域 】 组 中 ,， 单 击 【 插 和 人 合并 域 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 
选择 主 文档 ， 将 插入 点 放 在 需要 合并 的 域 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

(4) 预览 邮件 合并 : 单 击 【 预 哆 结 采 】 组 的 【 预 史 结果】 按钮 。 

(5) 完成 邮件 合并 : 单 击 【 完 成 】 组 的 【完成 合并 】 按钮 的 盘 头 ， 选 择 【 编辑 】 单 个 
文档 ， 打 开 【合并 到 新 文档 】 对 话 框 ,选择 【全 部 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 通过 【邮件 合并 分 步 向 导 】 实现 邮件 合并 的 操作 方法 

单 击 【 开 始 邮 件 合并 】 组 的 【开始 邮件 合并 】 按钮 劳 的 箭头 ， 单 击 【 邮 件 合并 分 步 问 
了 妊 】 命 令 ， 打 开 【 邮 件 合并 】 任 务 窗 格 ， 进 行 以 下 操作 

选择 文档 类 型 ， 选 择 开始 文档 ， 选 择 收 件 人 ， 将 插入 点 放 在 目标 位 置 ， 在 【撰写 信 邓 】 
中 单 击 【 其 他 项 目 】 ， 打 开 【插入 合并 域 】 对 话 框 ,预先 信函， 完成 合并 。 





考点 3 ”创建 信封 


考试 频率 : 净 妆 净 交 六 

掌握 难度 交 交 太太 

可 以 通过 以 下 方式 创建 信封 

在 【邮件 】 选 项 卡 【 创 建 ) 组 中 ， 单 击 【 中文 信封 】 按钮 。 打 开 【 信 封 制 作 癌 导 】 对 
话 框 ,根据 和 需求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 和 完成】 按钮 。 


考点 4 设置 信封 选项 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 净 交 太太 

可 以 通过 以 下 操作 设置 信封 选项 : 

(1) 在 【邮件 】 选 项 卡 【 创 建 】 组 中 ,， 单 击 【 信 封 】 按 钮 。 
(2) 打开 【信封 与 标签 】 对 话 框 ， 单 击 【 选 项 】 按 钮 。 

(3) 打开 【信封 选项 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 

(4) 设置 完毕 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 

(5) 返回 【信封 与 标签 】 对话 框 ， 单 击 【 添 加 到 文档 】 按 钮 。 


考点 5 制作 标签 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 广 女 码 丰 

1. 打印 单个 标签 的 操作 方法 

打开 一 个 空白 文档 ， 在 【 邮件】 选项 卡 【 新 建 】 组 中 , 单 击 【标签 】 按钮 。 打开 【 信 
封 与 标签 】 对 话 框 ， 选 择 【标签 】 选项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 设 置 完毕 ,， 单 击 【 完成】 
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按钮 O 


2. 创建 整 页 相同 的 标签 的 操作 方法 
打开 一 个 空 日 文档 ,在 【 邮件】 选项 卡 【 新 建 】 组 中 , 单 击 【 标 签 】 按 钮 。 打 开 【 信 


封 与 标签 】 对 话 框 ， 选 择 【 标 签 】 选 项 卡 。 根 据 需 求 进 行 格式 设置 ， 单 击 【 选 项 】 按 钮 。 
打开 【标签 选项 】 对 话 和 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 设 置 完 毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


3. 自 定义 标签 的 操作 方法 
打开 【标签 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 新 建 标 签 】 按钮 。 打 开 【标签 详情 】 对 话 框 ,根据 


需求 进行 设置 。 设置 完 毕 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


考点 6 创建 稿 纸 文档 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 : 克 交 克 友 

1. 创建 空白 的 稿 纸 文档 的 操作 方法 

启动 Word 2007， 新 建 一 个 空白 文档 。 在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 【 稿 纸 】 组 中 ， 单 击 


【 稿 纸 设置 】 按 钮 。 打 开 【 称 纸 设 置 】 对 话 框 中 ， 根 据 需 求 进 行 设 置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 确 
定 】 按 钮 。 


Ts 


2. 向 现 有 文档 应 用 稿 纸 的 操作 方法 
打开 需要 设置 的 文档 。 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【 稿 纸 】 组 中 ， 单 击 【 稿 纸 设 置 】 按 
打开 【 稳 纸 设置 】 对 话 框 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 








考点 7 更 改 和 删除 稿 纸 设置 


考试 频率 : 交 净 净 交 六 

掌握 难度 交 交 交友 

1. 更 改 稿 纸 文 档 设 置 的 操作 方法 

打开 要 更 改 设置 的 文档 。 打 开 【 稳 纸 设 置 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 





单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


2. 删除 文档 中 现 有 的 稿 纸 设置 的 操作 方法 
打开 各 要 删除 稳 纸 设置 的 文档 。 打 开 【 稳 纸 设置 】 对 话 杠 ,在 【入 纸样 式 】 下 拉 列 表 


， 选 择 【 非 稳 纸 文档 】。 设 置 完毕 ,， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 8 创建 字帖 和 增 减 字符 


考试 频率 : 净 净 净 交 六 

掌握 难度 广 女 码 丰 

1. 创建 书法 字帖 的 操作 方法 

单 击 【 0ffice】 按 钮 ， 在 菜单 中 ,， 单 击 【 新 建 】 命 令 。 打 开 【新 建文 档 】 对 话 框 ， 选 择 





【 书法 字帖 ] ， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 创 建 一 个 书法 字帖 文档 ， 打 开 【 增 减 字符 】 对 话 框 ， 进 
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2. 增 减 字符 的 操作 方法 

(1) 打开 【 增 减 字 符 】 对 话 杠 。 

(2) 在 【可 用 字符 】 列 表 中 ， 双 击 要 添加 的 字符 ， 或 选中 要 诬 加 的 字符 ， 单 击 【 活 加】 
按钮 。 

(3) 在 【已 用 字符 】 列 表 中 ， 双 击 要 删除 的 字符 ， 或 选中 要 删除 的 字符 ， 单 击 【 删 除 】 
按钮 。 

(4) 操作 完毕 , 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 


考点 9 ”更改 书法 字帖 选项 及 网 格 样式 


考试 频率 : 六 交友 妇女 

掌握 难度 ， 女 女 妇女 

1. 更 改 书法 字帖 选项 的 操作 方法 

在 【书法 】 选 项 卡 【 选 项】 组 中 ， 单 击 【选项 】 按 钮 。 打 开 【选项 】 对 话 框 ， 根 据 需 
求 进行 设置 。 设 置 完毕 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 更 改 书法 字帖 的 网 格 样 式 的 操作 方法 

在 【书法 】 选 项 卡 【 选 项 】 组 中 , 单 击 【 网 格 样式 】 按 钮 旁 的 币 涉 。 在 下 拉 列 表 中 ， 
根据 需求 进行 选择 。 

3. 更 改 文字 排列 的 操作 方法 

在 【书法 】 选 项 卡 【 选 项 】 组 中 , 单 击 【 文 字 排 列 】 按 钮 区 的 箭头 。 在 下 拉 列 表 中 ， 
根据 需求 选择 需要 的 排列 方式 。 


考点 10 ”插入 数学 公式 


考试 频率 : 净 净 妆 交 六 

掌握 难度 交友 交友 

1. 插入 常用 的 或 预先 设 好 格式 的 公式 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 符 号 】 组 中 ,， 单 击 【 人 公式】 按钮 劳 的 入 
涉 。 在 列表 中 ， 选 择 需 要 的 公式 。 

2. 插入 常用 数学 结构 的 公式 的 操作 方法 

将 插入 点 放 在 目标 位 置 。 在 【插入 】 选 项 卡 【 符 号 】 组 中 ,， 单 击 【 人 公式】 按钮 劳 的 入 
涉 。 在 列表 中 ， 选 择 【 择 入 新 公式 】。 出 现 公 式 杠 ,在 【公式 工具 】 的 【设计 】 选项 卡 中 ， 
根据 需求 进行 设置 。 


考点 11 编辑 数学 公式 


考试 频率 ， 交 太太 六 克 
掌握 难度 净 交 太太 
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1. 修改 公式 格式 的 操作 方法 

。 在 【公式 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 工 具 】 组 中 的 按钮 可 以 转换 公式 的 格式 。 
e 在 【公式 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 右 下 角 的 箭头 。 打 开 【 公 式 选 项 】 对 话 
框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

2. 设置 公式 内 座 的 操作 方法 

单 击 【 公 邢 框 】 的 殴 头 ， 在 菜单 中 选择 【内 租 】 或 【显示 】， 更 改 格式 状态 。 

3. 更 改 字 号 和 颜色 的 操作 方法 

右 击 公式 ， 在 快捷 沫 单 中 单 击 【 字 体 】 人 命令。 打开 【字体 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进 











没 置 。 


4. 修改 公式 的 操作 方法 
将 搬入 点 放 在 目标 位 置 。 根 据 知 求 ， 通 过 单 击 【设计 】 选 项 卡 各 组 中 的 按钮 ， 实 现 公 


式 的 修改 。 


考点 12 ”和 问 窗 体 中 添加 内 容 控件 


考试 频率 ， 克 克 六 太 六 
掌握 难度 次 净 太 太 
新 建 一 个 文档 或 模板 命名， 保存。 将 插入 点 放 在 日 标 位 置 。 使 【开发 工具 】 选项 卡 


【控件 】 组 的 【设计 模式 】 处 于 选中 状态 。 单 击 要 插入 的 控件 。 


考点 13 ”设置 或 更 改 内 容 控件 属性 


考试 频率 : 广 龙 龙 女 妇 

掌握 难度 : 克 克 交友 

1. 设置 【格式 文本 】 控 件 的 属性 的 操作 方法 

在 【开发 工具 】 选 项 卡 【 控 件 】 组 中 , 使 【设计 模式 】 处 于 选中 状态 。 单 击 【 格 式 文 


本 】 控 件 的 【属性 】 按 钮 ， 打开 【内容 控 件 属性 】 对 话 框 ,根据 知 求 进行 设置 。 


2. 设置 【日 期 选取 器 】 探 件 的 属性 的 操作 万 法 
在 【开发 工具 】 选 项 卡 【 控 件 】 组 中 , 使 【设计 模式 】 处 于 不 被 选中 的 状态 。 打 开 


【日 期 选取 带 】 控 件 的 【内 容 控 件 属性 】 对 话 框 ,根据 需 求 进行 设置 。 


3. 【图 片 内 容 】 控件 的 添加 的 操作 方法 
在 【开发 工具 】 选 项 卡 【 控 件 】 组 中 ,使 【设计 模式 】 处 于 不 被 选中 的 状态 。 打 开 


【插入 图 片 】 对 话 框 ,添加 图 片 。 


4. 设置 【下拉 列表 】 控件 与 【选项 按钮 】 控 件 属性 的 操作 方法 
打开 相应 控件 的 【内 容 控 件 属性 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 


经 典 例 题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 
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例 8-1 利用 公式 中 的 “内 置 ” 公 式 库 ,插入 “ 健 里 叶 级 数 ” 人 公式， 并 设置 对 齐 方式 
为 大 中， 左边 距 为 3 厘米 ( 要求 不 改变 选项 卡 的 情况 下 ) 。 

解析 本题 考查 的 是 “搬入 公式 ”考点 。 

步 双 1 选择 【 捅 入】 选项 卡 。 


紧 e 单 击 【公式 】 按 钮 的 季 涉 。 
步 轰 39 在 列表 中 ， 单 击 【 健 里 叶 级 数 】。 
步 肾 a 单 击 【工具 】 组 的 箭头 。 
步 嗓 5 打开 【公式 选项 】 对 话 框 ， 如 图 8-1 所 示 。 


吊 却 
洗 式 区 的 轨 让 字 人 性 下] 


Iv] 目 动 将 素 记 陈 转 损 到 专业 格 陈 

[| 减 小 显示 必 式 中 的 构 套 导数 的 尺寸 公 ) 

复制 必 陈 时 : 
人 WiathWL 馈 复 制 到 况 贴 要 上 时 转换 光 部 女 本 中) 
全 线 性 格 陈 识 复 制 记 章 贴 要 上 时 转换 为 印 菇 本 是 ) 


断 开 包含 二 元 和 关系 运算 符 的 行 时 蛙 ): 
将 减法 运 管 罕 旧制 为 : [>| 
数学 自动 更 正 所 ，] | 可 识别 的 函数 E) 


显示 汉 式 
构建 积分 时 : 
全 ) 将 积分 榴 限 值 置 于 出 过 世 ) 


六 将 积分 极限 值 居 中 置 于 上 方 和 下 方 争 ) 
构建 其 他 nm 元 运算 符 时 : 


加 将 #1 元 极限 慎 置 于 出 过 (Y) 
加 将 1 元 极限 值 置 于 正 上 方 和 正 下 方 ty) 

对 独占 一 行 的 公式 使 用 以 下 设置 m) 。 
去 过 距 站 ): |0 厘米 地 | 右 迪 距 (8) 
在 段落 过 距 的 基础 上 增加 公式 过 距 。 


对 齐 方 式 呆 ): | 整 件 拓 中 党 

对 于 换行 到 新 行 上 的 发 式 : 
合 执 行 后 的 缩 进 量 六): 
站 换行 后 右 对 齐 册 ) 


图 8-1 【公式 选项 】 对 话 框 





步骤 本 在 【右边 距 】 列 表 中 ,输入 “3”。 
步骤 7 在 【对 齐 方式 】 列 表 中 ， 选 择 【 居 中】。 
步骤 8 单 击 【确定 】 按 钮 。 
步 紧 9 单 击 文 档 空 晶 处 。 
例 8-2 ”将 公式 中 x 的 取 值 范围 修改 为 ( -1，1)， 并 将 公式 中 的 “1” 更 改 为 172。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “编辑 公式 ”考点 。 
步 双 号 单 击 公式 。 
步 聚 避 单 击 范 围 。 
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步 时 3 将 “oo ” 改 为 “1”。 

步 昧 人 9 删除 公式 中 的 “1” 

步骤 59 选择 【设计 】 ; 选项 卡 。 

步 又 ,6 单 击 【 J 按钮 的 生 头 。 

步 双 79 在 列表 中 ， 选 择 第 一 个 样式 。 

步 双 89 在 文本 框 中 ， 输 入 “1” 和 “2”， 组 成 “172 
步 紧 9 单 击 文档 空白 处 。 











例 8-3 请 用 数学 公式 ， 在 光标 处 输入 以 下 绝对 值 方程 |5x +8| -6=0。 





解析 : 本 题 考查 的 是 “ 插 人 数学 公式 ”考点 

步骤 本 选择 【搬入 】 选 项 卡 。 

步骤 2 单 击 【 对 象 】 按 钮 。 

步骤 引 打开 【对象 】 对 话 框 ， 如 图 8-2 所 示 。 


) | 由 交 件 创建 便 ) 
对 得 类 型 (0): 


hdobe Fhotoshop Imare 

Microsoft Bl 同志 

Microsoft Office Excel 937- 2003 工作 表 
Microsott Dffice Exeel 二 I 工作 下 


Nicrosoft Dffice Excel 图 表 ee 
Microsoft Dffice PowerPoint 97-2003 的 灯 片 | 加 显示 尘 图 标书 ) 


芷 次 的 妇 档 中 插入- 一 全 新 “Adobe 


Fhotoshop Image” 对 得 。 


图 8-2 【对 象 】 对 话 框 【新 建 】 选 项 卡 








步 晤 49 在 【对象 类 型 】 列表 框 中 ， 选 择 【 Microsoft 公式 3.0】。 
步 取 59 单 击 【确定 】 按 钮 。 
步 坚 本 出 现 【公式 】 工 具 栏 ， 如 图 8-3 所 示 。 


rt eT 
2 4 





图 8-3 【公式 】 对 话 杠 
步骤 9 单 击 【 围栏 模板 】 按钮 。 





步 双 89 在 列表 中 ， 选 择 [【 11]】。 
步 又 9 在 出 现 的 文本 框 中 ,输入 “5x +8”。 
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步骤 19) 在 “|5x+8|” 后 侧 , 输入“ -6=07”。 
步 聚 1 单 击 文档 空白 处 。 


例 8-4 请 建立 一 个 邮件 合并 文档 。 要 求 : 第 一 行 输入 “实习 证 明 ”， 居 中 对 齐 。 第 二 
行 输 入 “李洋 同学 ”， 左 对 齐 ; 其 他 内 容 从 剪贴 板 中 粘贴 ， 输 入 后 将 文件 保存 为 “实习 证 
明 ”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “建立 邮件 合并 文档 操作 ” 考点 。 

步 聂 1 在 文本 框 中 ， 输 入 “实习 证 明 ”。 

步 肾 2 单 击 【开始 】 选 项 卡 中 【居中 】 按 钮 。 

步骤 引 在 文本 框 中 输入 “李洋 同学 ”。 

步 吧 0 单 击 【 左 对 齐 】 按 钮 。 

步 又 5 单 击 【 剪 贴 板 】 的 【粘贴 】 按 钮 。 

步 双 69 单 击 【Office】 按钮 。 

步 又 2 单 击 【你 存 】 按 钮 。 

步骤 8 打开 【为 存 为 】 对 话 框 ， 如 图 8-4 所 示 。 








仓 存 位 置 I): 


信 性 模 柏 柄 ] 第 小 章 高 匈 应 用 . 4oc 
本 | 第 二 章 wora 苦 本 蝙 辑 操作 .doc 


- 


如 人 忻 省 喇 ) : 第 狼 章 高 颖 应 用 . dee 


分 存 江 型 了， Word 97-2003 总 档 你 .doe) WD 


保存 色 ) 取消 








图 8-4 【另存 为 】 对 话 框 


步 又 9 在 【文件 名 】 的 文本 框 ， 输入 “实习 证 明 ”。 
步骤 19) 单 击 【 你 存 】 按 钮 。 

例 8-5 请 将 当前 文档 设置 成 为 电子 邮件 。 

解析 :本题 考查 的 是 “设置 义 档 操作 ”考点 。 
步 嗓 1 喇 选择 【 邮件】 选项 卡 。 
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5 二 单 击 【 开 始 邮件 合并 】 按 钮 的 箭头 。 
9 在 列表 中 ， 选 择 【电子 邮件 】。 


例 8-6 请 将 书法 字帖 的 网 格 样式 设置 为 “ 田 回 格 ”"”， 且 每 页 内 显示 网 格 数 为 4 x3。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 书法 字帖 操作 ”考点 。 

步骤 时 选 择 【 书 法 】 选 项 卡 。 

步骤 单 击 【 网 格 样 式 】 按 钮 的 盘 头 。 

步骤 引 在 列表 中 ， 选 择 【 田 回 格 】。 

步 对 49 单 击 【 选 项 】 按钮 。 

步 取 59 打开 【选项 】 对话 框 ， 如 图 8-5 所 示 。 











图 8-5 【选项 】 对 话 框 【字体 】 选 项 卡 


步 又 69 选择 【常规 】 选项 卡 。 
步 双 7 在 【 行 数 和 列 数 】 下 拉 列 表 中 ， 选择 【4 x31]】。 
步骤 89 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-7 指定 一 个 新 的 邮件 收 件 人 为 学 校 的 学生 张 李 一 ， 地 址 为 000， 并 将 通讯 录 保 存 
在 我 的 数据 源 中 ， 文 件 名 为 “新 人 ”。 

解析 : 本 题 考 奋 的 是 “ 效 据 源 操作 ”考点 。 

步骤 司 选择 【邮件 】 选 项 卡 。 

步 凤 za 单 击 【选择 收 件 人 】 按钮 。 

步 品 9 在 列表 中 ， 单 击 【 键 入 新 列表 】 按钮 。 

步 嗓 09 打开 【新建 地 址 列表 】 对话 框 ， 如 图 8-6 所 示 。 

步骤 在 【职务 】 文 本 框 中 ， 输 入 “学 生 ”。 

步骤 本 在 【名字 】 文 本 框 中 ， 输 入 “ 奉 一 ”。 

步 又 7 在 【姓氏 】 文 本 框 中 ， 输 入 “ 张 ”。 
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图 8-6 【新 建 地 址 列表 】 对 话 框 


步 又 8 在 【公司 名 称 】 文 本 框 中 ， 输 入 “等 校 ”。 
步 中 9 单 汕 【确定 】 按 钮 。 
步 驹 19) 打开 【保存 通讯 录 】 对话 框 ， 如 图 8-7 所 示 。 


悍 存 位 置 工 ): 我 的 数据 源 司 国 : 团 |X 萝 国 : 


I [LT  ，，，，，，，，，，，，，，，，，， 


3 
Ce 
一 








图 8-7 【保存 通讯 录 】 对话 框 
步 又 1 在 【文件 名 】 文 本 框 中 , 输入 “新 人 ”。 
步骤 1 蕊 ) 单 击 【保存 】 按 钮 。 


例 8-8 创建 地 址 标签 ， 地址 为 “飞扬 公司 ”， 标签 供应 商 为 “A - ONE”， 产 品 编号 为 
“A -ONE 28177”。 
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解析 : 本题 考查 的 是 “创建 地 址 标签 ”考点 。 
步 双 选择 【 邮件】 选项 卡 ，[【 标签】 按钮 。 
步 台 细 打开 【信封 和 标签 】 对 话 框 ， 如 图 8-8 所 示 。 





ED 等 
@ 全 页 为 相同 标签 全 ) Mierosoft，172 情 图 


中 单个 标签 0 1x2 信和 了 蚁 明信片 


行 的 : 列 避 ): 上 图 


博 在 打印 之 前 ， 将 标 警 皇 刘 打印 机 的 手动 丢 张 如 中 。 


新 建立 档 加 电子 财政 层 性 (TI 


职 消 


图 8-8 【信封 和 标签 】 对 话 框 【标签 】 选 项 卡 





步 肾 39 在 【地 址 】 文 本 框 中， 输入 “飞扬 公司 ”。 
步 对 49 单 击 【 选 项 】 按钮 。 
步 嗓 5 打开 【标签 选项 】 对 话 框 ， 如 图 8-9 所 示 。 


打印 机 信息 . 
人 连续 庆 纸 打印 机 它 ) 
全 页 陈 打 印 机 地) 绒 僵 这) | 默认 弛 例 【自动 选择 ) |w 


标 答 信息 


近江 克 商 0D 


产品 篇 号 册 ): 
182 异国 明 情 片 
21.59 厘米 
13.97 厘米 
: 13.97 厘米 X 21.59 厘米 


开除 儿 ) 


图 8-9 【标签 选项 】 对 话 框 





步 桑 69 在 【标签 供应 商 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【A - ONE】。 
步 时 7 在 【产品 /编号 】 列 表 杠 中， 选择 【A -ONE 28177 ] 。 
步 嗓 8 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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例 8-9 创建 一 个 中 文 信封 ， 收 件 人 姓名 为 “ 李 丽 ”， 称 谓 为 “总 经 理 ”， 单 位 为 “ 飞 
扬 公 司 ”， 地 址 为 “吉林 长 春 朝 阳 路 ”， 邮 编 为 “130016”， 寄 件 人 姓名 为 “ 张 宇 ”， 单 位 为 
“蓝天 文化 ”， 地 址 为 “天 津 市 红 宇 路 ”， 邮 编 为 “160024”( 其 他 默认 不 变 ) 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “创建 中 文 信封 操作 ”考点 。 

步骤 在 【邮件 】 选项 卡 ， 单 击 【 中文 信封 】 按 钮 。 

步 又 2 打开 【信封 制作 回 导 】 对话 框 ， 如 图 8-10 所 示 。 


信封 制作 向 导 


轴 信封 制作 回 


信封 样式 


信封 数 量 pa. 


本 向 导 帮助 多 创建 标 准 信 封 并 可 忆 实 现 批量 处 理 ， 


收 情 从 情 息 





图 8-10 【信封 制作 向 性 】 对 话 框 


步骤 强 单 击 三 次 【下 一 步 】 按 钮 ， 至 出 现 【 输 入 收 件 人 信息 】 页 面 。 
步 聚 a9 在 【输入 收 件 人 信息 】 页 面 ， 填 写 下 列 信息 : 
姓名 : 至 丽 

称谓 : 总 经 理 

单位 ， 飞扬 公 司 

地 址 : 吉林 长 春 胃 阳 路 

邮编 : 130016 

步 凤 5 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 吧 6 在 【输入 寄 件 人 信息 】 页 面 ， 填 写 下 列 信息 : 
姓名 : 张 宇 

单位 : 蓝天 文化 

地 址 : 天 津 市 红军 路 

邮编 ， 160024 

步 吧 2 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 。 

步 叶 Ba 单 击 【 完 成】 按钮 。 
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例 8-10 将 信封 的 尺寸 设置 为 “航空 2”， 收 件 人 地 址 的 字体 为 “Arial Unicode MS”， 
并 将 信封 添加 到 文档 中 。 

解析 : 本题 考查 的 是 “设置 信封 选项 操作 ”考点 。 

步骤 喇 在 【邮件 】 选项 卡 中 ， 单 击 【 信 封 】 按 钮 。 

步骤 打开 【信封 和 标签 】 对 话 框 ， 如 图 8-11 所 示 。 


信封 和 标签 


疏 信 地址 仙 ): 


串 漆 加 电子 邮政 候 ) 
寄 信 地 址 (E): 谓 ” [省略 屈 ) 


打印 之 前 ， 博 确认 已 装具 情 封 。 











图 8-11 【信封 和 标签 】 对 话 框 【信封 】 选 项 卡 


步 轰 3 单 击 【 选项 】 按 钮 。 
步骤 49 打开 【信封 选项 】 对话 框 ， 如 图 8-12 所 示 。 


情 封 尺寸 总 ] 
普通 1 fio2 x 165 毫米) 
收 信 上 地 址 
距 去 这 并) : 
距 上 这 位): 
ttl 


直流 


中 上 过 站] : 


预 抽 





图 8-12 【信封 选项 】 对 话 框 【信封 选项 】 选 项 卡 
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步 紧 5 在 【信封 尺寸 ) 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 航 空 2】。 
步 双 569 单 击 收 信人 地 址 的 【字体 】 按钮 。 
步 昧 7 打开 【 收 信 人 地 址 】 对 话 框 ， 如 图 8-13 所 示 。 


收 信人 人 地址 


中 立 字 仁 ee 字形 名) 


ms 
a 全 ): 
+ 西 文 标题 国 和 


所 有 了 介 宇 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 
宇 性 颜色 [C): 下 划 北 战 型 人 U1): 下 划 北 颜色 并 ] 若 重 号 [1 2 
就 果 一 -一 
加 册 隆 比 蝶 ) 马 ] 阴间 和 ) 小 型 本 与 字 峡 出) 
国 弛 册 险 比 所 ) 站 至 心 各) 四 至 部 坟 与 字 竹 忆 ) 
器 上 标 昨 ) 加 阳 世 是 ) 加 隐 总 届 ) 
国 下 标 己 ) 记 ] 阴 立马) 
预 点 


微软 卓越 AaBbCc 
这 是 用 于 中 康 的 标题 主题 宇 体 。 当 前 净 档 主题 定 尺 将 使 用 哪 种 字体 。 


图 8-13 【 收 信 人 人 地址】 对 话 框 【字体 】 选项 卡 





步 双 8 在 【 西 文字 体 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【Arial Unicode MS】， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
步 如 9 单 击 【人 确定】 按钮 。 
步 轰 10) 单 击 【添加 到 文档 】 按钮 。 


例 8-11 新 建 一 个 稿 纸 文档 ， 格 式 为 “ 行 线 式 稿 纸 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “创建 稿 纸 文档 操作 ” 考点 。 
步 时 1 选择 【页 面 布局 】 选 项 卡 。 

步 双 二 单 击 【 稿 纸 设置 】 按钮 。 

步骤 3 引 打开 【 稿 纸 设置 】 对 话 框 ， 如 图 8-14 所 示 。 
步 虹 a9 在 【格式 】 下 拉 列 表 中 ， 选 择 【 行 线 式 稿 纸 】。 
步骤 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-12 为 选中 的 窗 体 添加 “Fl 帮助 键 ”， 内 容 为 “此 项 为 学 生 姓 名 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “ 辐 窗 体 中 添加 控件 ”考点 。 

步 嗓 双击 选中 的 窗 体 。 

步骤 打开 【文字 型 窗 体 域 选项 】 对 话 杠 ， 如 图 8-15 所 示 。 

步骤 引 单 击 【 添 加 帮助 文字 】 按 钮 。 
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步骤 4 
步骤 5， 
步 凤 6 
步骤 了 7， 
步 晤 8 


冈 格 


LL 对 折 装 订 m 


和 页面 


纸张 天 小 名: [同上 纸张 方向 : - 
一 加 


纵向 他 ) 机 向 民 ) 
页 眉 / 页 肢 
页 由 站: | 无 xv| 对 齐 方式 名: | 大 vv| 
页 秆 8: [和 数列 数 | 对 玫 方 式 E 
的 行 一 一 
器 ] 控 中立 可 惯 榨 制 首 尾 字符 名) 
器] 区 许 标点 闭 出 进 界 他) 





图 8-14 【 稿 纸 设置 】 对话 框 


| 六 字 齐 窗 体 域 选项 
立 宇 型 窗 体 域 
类 型 Pp) 默认 如 字 人 E) 
常规 六 圈 [ 玫 ”| 
最 大 长 度 骨 ] 文字 格式 器] 
无 限制 轩 | 。。。 国 
运行 室 
插入 点 移入 时 他 插入 点 移出 时 他 


域 保 置 


书 将 外 ) : 


自用 填充 年 ) 
门 退出 时 计算 记 ) 


添加 帮助 交 字 (1)... 
图 8-15 【文字 型 窗 体 域 选 项 】 对 话 框 


打开 【 窗 体 域 帮助 文字 】 对话 框 ， 如 图 8-16 所 示 。 
选择 【Fl 帮助 键 】。 
选择 【自己 键入 】 单 选 按 钮 。 


在 文本 框 中 ,输入 “此 项 是 学 生 姓 名 ”, 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


单 击 【确定 】 按 钮 。 


sa O08 











125 





〇 “有 和 国 X 拓 " 条 的) 


《> 目 己 键入 (I) 





图 8-16 【和 窗 体 域 帮助 文字 】 对 话 框 【状态 栏 】 选 项 卡 


例 8-13 将 选中 的 和 窗 体 的 类 型 设置 为 “日 期 "， 默 认 日 期 为 “2013 -07-10”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 窗 体 类 型 ”考点 。 

步 轰 1 双击 选中 的 窗 体 。 

步骤 打开 【文字 型 窗 体 域 选 项 】 对 话 框 ， 如 图 8-15 所 示 。 

步骤 引 在 【类 型 】 下拉 列 表 中 ， 选择 【日 期 】。 

步 昧 9 在 【默认 日 期 】 文 本 框 中 ， 输 入 “2013 -07-10”。 

步骤 5 单 击 【 确定 】 按 钮 。 

步 轰 6 单 击 文档 空白 处 。 


例 8-14 对 选中 控件 的 属性 进行 修改 ， 将 第 一 条 内 容 的 显示 名 称 和 值 均 更 改 为 “三 
班 ”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “更 改 控 件 属性 操作 ”考点 。 

步 轰 1 选择 【开发 工具 】 选 项 卡 。 

步 轰 避 单 击 【设计 模式 】 按 钮 。 

步骤 3 单 击 【 属 性】 按钮 。 

步 又 人 9 打开 【内容 控件 属性 】 对话 框 ， 如 图 8-17 所 示 。 

步 轰 5 在 【下 拉 列 表 属 性 】 的 列表 框 中 ， 选 择 【选择 一 项 】。 

步 叶 569 单 击 【 修改】 按钮 。 

步骤 7 打开 【修改 选项 】 对 话 框 ， 如 图 8-18 所 示 。 

步 轰 8 在 【显示 名 称 】 和 【 值 】 的 文本 框 中 ， 输 入 “三 班 ”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

步 又 99 单 击 【确定 】 按 钮 。 

步 轰 10) 单 击 【设计 模式 】 按 钮 。 

步 骏 1 本 单 击 文档 空白 处 。 


例 8-15 将 “监考 科目 1” 数 据 文件 与 当前 打开 的 主 文档 进行 合并 ， 按 顺序 合并 “ 职 
务 ” 和 “姓名 ”， 生 成 批量 的 监考 通知 (要求 不 使 用 邮件 合并 分 步 四 导 ) 。 
解析 :本题 考 查 的 是 “邮件 合并 ”考点 。 
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内 容 控 村 圣 性 


常规 
lg | 
标记 | | 
口 使 用 样式 设置 内 容 的 粘 式 轴 


样式 肾 1: | 默 训 雄 落 字 导 


测 新 建 样式 00). 


锁定 
[| 无 法 册 队 内容 控 件 名) 
LL] 玉 去 编辑 内 容 并) 
下 拉 列 表 尾 性 
修改 QM 
册 | 际 器) 
上 称 届 ) 
下 乏 站 ) 


显示 名 称 电 ): [人 舍 择 - 互 


EwCC 


图 8-17 【内 容 控 件 属 性 】 对 话 框 图 8-18 【修改 选项 】 对 话 框 


职 消 





步骤 呈 选择 【 邮件】 选项 卡 。 

步 聂 加 单 击 【 选 择 收 件 人 】 按 钮 的 箭头 。 

步 紧 3 在 列表 中 ， 单 击 【 使 用 现 有 列表 】 命令 。 
步 嗓 a 打开 【选取 数据 源 】 对 话 框 ， 如 图 8-19 所 示 。 


查找 范围 (I): 驴 我 wi: 坊 XX 面 国 : 


Wsual studio 11 
isul Studio 2010 
| | 虽 图 片 收 着 
[时 我 的 数据 福 
病 2012 年 员工 销 肯 业 线 . xlsx 


es 0 者 建 源 E 
芯 忻 类 型 了) ; | 所 有 煞 据 源 


EE 





图 8-19 【选取 数据 源 】 对 话 框 
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步 对 5 选择 “监考 科目 1”， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 


步 紧 69 将 搬入 点 放 在 “职务 :” 后 。 

步 轰 9 单 击 【插入 合并 域 】 按钮 。 

步骤 8 在 列表 中 ， 选 择 【 职 务 】。 

步骤 99 将 搬入 点 放 在 “姓名 :” 后 。 

步骤 19) 单 击 【插入 合并 域 】 按 钮 。 

步骤 1 在 列表 中 ， 选 择 【 姓 名】。 

步骤 1 单 击 【完成 并 合并 】 按钮 。 

步 双 13) 在 列表 中 ， 选 择 【 编辑 单个 文档 】。 

步骤 14) 打开 【合并 到 新 文档 】 对话 框 ， 如 图 8-20 所 示 。 


冶 并 和 到 狐 效 档 


OW Io | 


图 8-20 【合并 到 新 文档 】 对 话 框 





步 蝇 15) 单 击 【确定 】 按 钮 。 





RS EE 天 | 


© Word 2003 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 第 2 版 

@ Word 2007 中 文字 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 

和 中 文 Windows XP 操作 系统 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 第 2 版 

© Internet 应 用 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 第 2 版 

© Excel 2003 中 文 电 子 表 格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 第 2 版 

© Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 

© PowerPoint 2007 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 

© PowerPoint 2003 中 文 演示 文稿 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专 用 ) 第 2 版 
@ AutoCAD 2004 制图 软件 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 

© Photoshop 6.0 图 像 处 理 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 ( 新 大 纲 专用 ) 





免费 答疑 、 升 级 题库 
购买 后 语 确认 光盘 罕 正 面 的 序列 号 次 层林 佑 避 开 
| 本 书 客服 联系 方式 本 
| 电 话 :400-622-3466. 0431-82921622 客服 时 间 : 8:30 一 23;00 
|aa， 1246741047， _ 1194528695 和 读者 QQ 交 记 和 群 : 186765239 FF 


地 址 : 北京 市 百 万 庄 大 街 22 号 
邮政 编码 : 100037 

电话 服务 

社 服务 中 心 : 010-88361066 

销售 一 部 : 010-68326294 

销售 二 部 : 010-88379649 


读者 购书 热线 : 010-88379203 
上 架 指导 国王 纪 了 戌 基肥 动 避 WW | | 
教材 网 :http://www.cmpedu.com 9ll787111l450474 
机 工 官 网 ，http://www:cmpbook.com ISBN 978-7-111-45047-4 2 价 : 
定价 :29.80 元 ( 含 1CD) 


机 工 计 博 ， http/weibo.comlemp1952 | 策划 编辑 O 孙 业 / 封面 设计 QO -乱入 + 人 





